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                                Nome: Mariana Vaz Cordeiro
 
	OBJETIVO



· Tenho disposição a trabalhar nesta empresa e adquirir conhecimento e experiência profissional, buscando sempre aprender e sendo totalmente favorável ao trabalho em equipe; cumprindo meus deveres com responsabilidade, profissionalismo e ética. 

	DADOS PESSOAIS


· Nascimento: 04/05/1995 
· Endereço: Rua Hermes Rodrigues da Fonseca, 1358         
· Bairro: Vila Rodrigues      
· Cidade: Assis (SP)  
· Celular: (18) 99739 – 9174  Recado: (18) 99796 – 7370 (Guilherme Irmão)
· E-mail: marianavazz99@gmail.com
· CNH: A/B

	ESCOLARIDADE



· Graduação: Ensino Médio Completo 

	CURSOS / APERFEIÇOAMENTO


· Curso: Computação Básica (Windows / Word / Excel / Internet) e Administração 
· Instituição: Microway  (Concluido)
· Curso: Técnico de Administração  
· Instituíção: IFSP (Instituto Federal de São Paulo) Pólo FEMA
· Curso: Auxiliar Administrativo
· Instituição: SENAC – Prefeitura de Assis-sp (Concluido)
· Ministrador: Anderson Ferrari 

	EXPERIENCIA PROFISSIONAL


· Empresa: Manoel Antônio Vidal ME 
· Cidade: Assis-SP
· Cargo: Secretaria / Recepcionista
· Período: 1 Ano 

· Empresa: Móveis Romera LTDA.
· Cidade: Assis – SP 
· Cargo: Assistente Administrativo de loja – Faturamento de NFS de entrada, saída e transferência de mercadorias, caixa, estoque. Assistência de produtos, analista de credito, cobrança, solicitação de material de consumo, pagamentos de terceiros, solicitação de despesas, lançamentos de frete, empréstimos pessoal e consignado, atendimento ao cliente, sangria de caixa e depósitos bancários, venda de serviços. Exercendo 1 mês o cargo de coordenadora de loja.






· Empresa: IAM Instituto de Atendimento  Medico Hospitalar.
· Cidade: Assis - SP
· Cargo: Recepcionista – Atendimento ao cliente, abertura de cadastro, organização de consultório, agendamentos, organização de agendas médicas, abertura de exames, autorização de procedimentos e exames, entrega de exames, abertura de internação, atendimentos particulares e planos de convênios, telefonia, organização diária do ambiente de trabalho, recepcionar pacientes, orientação de preparos de exames e procedimentos, caixa particular, encaminhamentos médicos, solicitação de materiais de uso interno do ambiente de trabalho, Entre outros.

· Empresa: SANTA CASA DE MISERICORDIA DE ASSIS.
· Cidade: Assis - SP
· Cargo: Auxiliar Administrativo – Atendimento ao cliente (paciente), abertura de cadastro, abertura de exames, autorização de procedimentos e exames, abertura de internação SUS e Particulares, atendimentos particulares e planos de convênios, telefonia, organização diária do ambiente de trabalho, recepção de pacientes, caixa particular, encaminhamentos médicos, solicitação de materiais de uso interno do ambiente de trabalho, Entre outros.

· Empresa: CLÍNICA FOPPE.
· Cidade: Assis - SP
· Cargo: Secretária  – (Emprego atual) Atendimento ao cliente, agendamentos, cadastro, termos e contratos, recebimentos de particulares, emissão de notas, organização diária do ambiente de trabalho, recepção de pacientes, caixa, encaminhamentos médicos, solicitação de materiais de uso interno do ambiente de trabalho, compras, fechamento de caixa diários, fechamentos de entrada e saídas mensais e anuais, trabalho administrativo geral interno, planilha cirúrgica, tabelas de procedimentos, contas a pagar, orçamentos,  contato direto com fornecedores, entre outros.

	OBSERVAÇÃO



· Declaro-me a disposição para prestar maiores informações, bem como para entrevista pessoal. 
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