Helena Beatriz Garcia Silveira

Endereco: Rua Dr. Francisco Simdes, N° 240, Fragata- Pelotas/RS

Contato: 98469.4329

Email: helenabeatrizgsilveira@gmail.com

Link para LinkedIn:https;//www.linkedin.com/in/helena-beatriz-garcia-
silveira-357069236

Objetivo
Atuar na area Administrativo/Cobranca/Atendimento

Perfil profissional

Atendimento Sac Ativo, pesquisa de satisfacdo, cobranca via telefone e
whatsapp, negociagcao de mensalidades em atraso, gerar e enviar boletos
de cobranca, contato com inquilinos e proprietarios, envio de arquivos para
banco, baixa de pagamentos no sistema, controle de negocia¢gdes, emissao
de relatérios, metas em ligacdes diarias e renegociacdes mensais;

Atendente — Atencado ao publico em geral, confec¢cdo de documentos,
arquivo.

Recepcionista/Telefonista — atendimento a clientes externos e internos,
atualizacdo de agenda, recepc¢cdo de usuarios, recebimento de notas fiscais
e oficios, encaminhamento dos mesmos ao devido setor, resolucado de
problemas relacionados a central telefénica.

Atendente de SAC — atendimento ao assinante, registro de reclamacdes,

reposicao de jornais, transferéncia de endereco, suspenséo de entrega.

Informacdes Relevantes:

Conhecimentos em informéatica, word, excel e internet. Facilidade de
trabalhar em equipe, atencédo as tarefas, comprometimento, empatia,
cordialidade no atendimento

Formacéao
Ensino Médio Completo




Experiéncia Profissional

Osirnet

Periodo: 16/01/2023 - 06/11/2023
Funcdo/Cargo: Assistente de relacionamento

Principais atividades: Sac Ativo, cobranca, atendimento ao cliente via
telefone e whatsapp.

Casarao Imoveis
Periodo: 23/03/2021 — 04/11/2022

Funcdo/Cargo: Auxiliar de Cobranca

Principais atividades: Cobrancga via whats, telefone e e-mail, emissao de
relatérios, controle de pagamentos, emissao e envio de boletos, contato
com inquilinos e proprietarios, renegociacédo e acordo, envio ao
departamento juridico, metas em renegociacdes.

Castro Sistemas de Automacédo- Sistemas em Informéatica e Venda
Periodo: 17/02/2020- 05/08/2020

Funcdo/Cargo: Assistente de cobrancga/Financeiro

Principais atividades: Cobrancga, controle de estoque, realizar pedidos e
conferencia de mercadorias, emissdo de boletos, controle visita técnica.

Angelus Pax - Plano de Assisténcia Familiar

Periodo: 01/12/2017- 08/07/2019

Funcdo/Cargo: Assistente de cobranca

Principais atividades: Cobranca via telefone, relatério de ligacdes,
renegociacgdes.

Secretaria de Gestdo da Cidade e Mobilidade Urbana- SGCMU
Periodo: 15/01/201- 15/09/2016

Funcdo/Cargo: Atendente

Principais atividades:

Empresa Concessionaria do Rio Grande do Sul- ECOSUL

Periodo: 09/09/2009 - 15/11/2014

Funcdo/Cargo: Recepcionista/Telefonista

Principais atividades: Recepcionista, atendimento ao cliente em geral e ao
telefone.

Cursos Complementares

CNV — Conversacédo N&o Violenta — interno (2021)
Informatica Béasica - SENAC (2019)

Capacitacdo Administrativa — Exattus

Tele cobranca — ADVB

Atendendo com Qualidade — ADVB

Exceléncia no Atendimento




