DENISE MURICY SANTIAGO
Telefone: (027) 3233-9038                     Celular: (27) 99788-6659
End. Rua Ernesto Caliaria, 88 – Caratoíra – Vitória/ES

CEP.:  29025-740
e-mail: denise-tur@hotmail.com
Formação Acadêmica: 

· Ensino Superior - Gestora de Recursos Humanos - concluído em 2005
Universidade Vila Velha
· Ensino Médio Completo: Instituto de Educação Professor Fernando Duarte Rabelo

Cursos de Qualificação Profissional

· Curso de Qualidade Total – Construtora Metron Engenharia Ltda 

· Curso de Despachante Aduaneiro e Despacho de Exportação e Importação – ABRACOMEX - 150 horas/aula – concluído em 2010

· Curso de informática básica (Word, Excel, Power Point e Internet) – concluído em 2005
Experiência Profissional

· CECAD – Clinica do Aparelho Digestivo

Cargo: Recepcionista e atendimento ao cliente
Função: Atendimento ao cliente (pessoal e telefone), recepção de pacientes, agendamento de exames e consultas, preenchimento de guias de autorização para planos de saúde, marcação de cirurgia, controle de faturamento e fechamento de fluxo de caixa.

· Metron Engenharia Ltda

Cargo: Secretária

Função: Atendimento ao cliente (pessoa e telefone), apoio administrativo como secretaria do gerente de operações, participação na implantação do Programa de Qualidade Total, acompanhamento e planejamento de reuniões e atas de diretoria, arquivamento de documentos. 

· SINTRASADES – Sindicato

Cargo: Auxiliar de escritório

Função: Atendimento ao cliente, recepção de associados, apoio administrativo como secretaria de advogados, cadastro de associados
· Nova Cidade Shopping Centers S/A

Cargo: Auxiliar administrativo
Função: datilografia e digitação de pedidos de compra, ordem de serviço e carta convite, apoio administrativo como secretaria do gerente de compras, gerente de operações e gerente financeiro.
· Volcati Contabilidade e Consultoria

Cargo: Auxiliar Administrativo

Função: Abertura, fechamento e alteração contratual junto a Receita Federal e JUCEES, Atendimento ao Cliente.

· Engetronic Sistemas Eletrônicos de Segurança Ltda
Cargo: Auxiliar Administrativo

Função: Emissão de boletos, controle de contas à receber, cobrança,  contratos e atendimento ao cliente.
· Alarm System Comércio de Serviços de Monitoração Ltda (atual)
Cargo: Auxiliar Financeiro

Função: Emissão de boletos, controle de contas à receber, cobrança,  contratos e atendimento ao cliente, contrato de venda, contrato de prestação de serviços, marketing, emissão de notas fiscais de venda e serviços.

Vitória, 20 de Julho de 2015.
Denise Muricy Santiago
