
 
 

 

Helena Beatr iz  Garc ia  S i lve i ra  
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Ob j e t i vo  ________ _____________________________________ ________ _  

A tua r  na  á r ea  Adm in i s t ra t i v o / C ob rança / A t end im en t o  

 

 
Per f i l  p r o f i ss i ona l _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  
Atend imen to  Sac  A t i v o ,  pesqu is a  de  sa t i s faç ão ,  c obrança  v ia  t e l e fone  e  
wha tsapp ,  negoc iaç ão  de  m ens a l idades  em a t ras o ,  ge ra r  e  env ia r  bo le t os  
de  c obr ança ,  c on t a to  com inqu i l i nos  e  p r op r i e tá r i os ,  env io  de  a rqu iv os  pa ra  
banco ,  ba ix a  de  pagamentos  no  s is t ema,  con t ro le  de  negoc iações ,  em iss ão  
de  re l a tó r i os ,  me t as  em l i gações  d i á r ias  e  r enegoc iações  mens a i s ;  
 
A tenden t e  –  A tenção  ao  púb l i c o  em ge ra l ,  c on f ecç ão  de  doc umentos ,  
a rqu i vo .  
 
Recepc ion is ta / Te le fon is t a  –  a tend imen t o  a  c l i en t es  ex te rnos  e  in t e rnos ,  
a t ua l i zaç ão  de  agenda ,  r ec epção  de  us uár i os ,  r eceb imen to  de  no t as  f i s ca is  
e  o f í c i os ,  enc aminhamento  dos  mesmos  ao  dev ido  s e to r ,  r eso lução  de  
p rob lemas  re lac ionados  à  cen t ra l  t e l e fôn ic a .  
A tenden t e  de  SAC –  a tend im en t o  ao  as s inan te ,  r eg i s t ro  de  rec lamações ,  
r epos iç ão  de  j o r na is ,  t r ans fe r ênc ia  de  endereço ,  sus pens ão  de  en t r ega .  
 
I n f orm ações  Re levant es:  
Conhec imen tos  em in f o rmát i c a ,  word ,  exc e l  e  in t e rne t .  Fac i l i dade  de  
t raba lha r  em equ ipe ,  a tenç ão  às  t a r e fas ,  c omprom et imen to ,  empat ia ,  
c o rd ia l i dade  no  a tend imen to  

 
  

Fo rmação  ________ ________ _____________________________________  

Ens ino  M éd io  C omp le to  

 

 

 

 



 
Exper iênc ia  Pr o f i ss i ona l __________ ___________________ ____________  

Osi r net   

Per í odo :  16 /01 / 2023  –  06 /11 /2023  

Função /Cargo :  Ass i s t en t e  de  re lac ionam ent o  
P r inc i pa is  a t i v idades :  Sac  A t i v o ,  cobranç a ,  a t end imen t o  ao  c l i en te  v ia  
t e l e fone  e  wha t sapp .  
 
Casar ão  Im óve is  

Per í odo :  23 /03 / 2021  –  04 /11 /2022  

Função /Cargo :  Aux i l i a r  de  Cobranç a  
P r inc i pa is  a t i v idades :  Cobr ança  v i a  wha ts ,  t e le fone  e  e -ma i l ,  em issão  de  
r e l a tó r i os ,  c on t r o le  de  pagamentos ,  em iss ão  e  env io  de  bo le t os ,  c on t a to  
c om inqu i l i nos  e  p rop r ie t á r ios ,  r enegoc iaç ão  e  ac o rdo ,  env io  ao  
depar tam ent o  j u r í d i c o ,  me tas  em r enegoc iações .  
 

Cast ro  S is t emas de  A utom ação -  S is tem as em In f orm át ica  e  Venda                             

Per í odo :  17 /02 / 2020 -  05 / 08 / 2020  

Função /Cargo :  Ass i s t en t e  de  cobrança / F inance i ro  

P r inc i pa is  a t i v i dades :  Cobrança ,  con t ro l e  de  es toque ,  r ea l i z a r  ped idos  e  

c on f e renc ia  de  m erc ador ias ,  em iss ão  de  bo le t os ,  c on t r o le  v i s i t a  t éc n i ca .  

 

Angel us  Pax  -  P l ano de  Ass is t ênc ia  Fami l i a r  

Per í odo :  01 /12 / 2017 -  08 / 07 / 2019  

Função /Cargo :  Ass i s t en t e  de  cobrança  

P r inc i pa is  a t i v i dades :  Cobr anç a  v i a  t e le f one ,  re l a tó r i o  de  l i gaç ões ,  

r enegoc iaç ões .   

 

Secret ar ia  de  G est ão  da  Cidade  e  Mobi l idade  Urbana -  SGCM U 

Per í odo :  15 /01 / 201 -  15 /09 /2016  

Função /Cargo :  A tenden te   

P r inc i pa is  a t i v idades :   

 
Empr esa  Concess ionár ia  do  Rio  Gr ande  do  Sul -  ECOSUL 

Per í odo :  09 /09 / 2009  -  15 / 11 / 2014  

Função /Cargo :  Recepc ion is t a /Te le f on is t a  

P r inc i pa is  a t i v idades :  Rec epc ion is t a ,  a t end im en t o  ao  c l i en te  em ger a l  e  ao  

t e l e fone .  

 

Cur sos  Comp lem enta r es ________________ ________ __________   

CNV –  Conv ers aç ão  Não  V io len ta  –  in te r no  ( 2021)   

I n f o rmát i c a  Bás i ca  -  SENAC ( 2019 )  

Capac i t aç ão  Adm in i s t r a t i va  –  Exa t t us   
T e le  cobrança  –  ADVB   
A tendendo  c om Qua l i dade  –  ADVB  
Exc e lênc ia  no  A tend im en t o   
 
 


