NOME DO PROFISSIONAL

Av. Xxxxxx, n° = Bairro
0000-000 = Cidade = Estado
(%x) XXXX-XXXX * ( XX) XXXX-XXXX // XXXX@XXXX.com.br
xx anos = Nacionalidade = Estado Civil

OBIETIVO: RECEPCIONISTA

RESUMO DE QUALIFICACOES

Carreira em evolugdo na drea de Recepgdo, com experiéncia no atendimento ao publico, suporte imediato a
Presidentes e Diretores na execucdo de suas rotinas administrativas e pessoais, controle de arquivos,
elaboracdo de documentos e gestdo do fluxo de informacgGes gerais da companhia, atuando com foco na
exceléncia da comunicacdo empresarial e otimizacdo de tarefas.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

2020/2023 a atual Nome da Empresa

Empresa de xxxxx porte do segmento de xxxxxxx.

Cargo: Recepcionista

o Gerenciamento da agenda de compromissos, triagem de ligacGes, planejamento de viagens (passagens,
hospedagens e transporte), convocacdo e participacdo de reunides e preparacdo de pautas, atas e
relatdrios, concedendo a gestao dados necessarios para a tomada de decisdes.

FORMACAO ACADEMICA

Graduagdo em XXX - concluida em XX/XXX
Nome da Instituigdo - SIGLA

FORMACAO COMPLEMENTAR

Gestdo do Tempo - Nome da Instituicao

IDIOMAS

Inglés - Intermediario

INFORMATICA

Conhecimento em Pacote Office e Internet.

Modelo de Curriculo Recepcionista — Catho ca tho >



