Teresa Cristina Marinho Vianna Nascimento

Brasileira, 32 anos, casada. 
Rua Pastor João Pedro da Silva, 122, apto 107 A – Aribiri 
Vila Velha -ES
Telefone:(27)992720588
Email:teresa.cristina2012@oi.com.br
Objetivo
Atuar junto ao setor administrativo.
Qualificações

Facilidades em atendimento ao cliente, relacionamento interpessoal. Domínio do pacote Office, Internet, digitação, Winxp/Professional, Outlook Express. Experiência com Secretariado Executivo.
Conhecimentos sólidos sistema MV e Digital Clinic –Sistemas Hospitalares.
Conhecimentos no sistema SAP ( lançamento de Notas).
Formação Acadêmica

*Superior de formação específica em Recursos Humanos - Completo
Local: Centro Universitário de Vila Velha-UVV

Concluído em 2009.
 Histórico Profissional
· Brasil Center Comunicações- Período de 11/2004 a 01/2007.
Cargo: Representante de serviços II.
Resumo: Vendas de produtos Embratel e NET (Telemarketing ativo e receptivo). Aprovada em

um processo seletivo passei a atuar como líder de equipe. Reconhecida como uma das dez 

melhores funcionárias da empresa.
· Hospital Santa Casa de Misericórdia de Vitória - Período de 11/2009 à 30/10/2016.
 Cargo: Secretária de Diretoria.
Resumo: Entrei como voluntária no Hospital Santa Casa.Após 30 dias fui contratada para o laboratório de Patologia como Auxiliar Administrativo, onde realizava digitação de laudos, fechamentos de faturas( SUS, CONVÊNIO E PARTICULAR), atendimento ao público, organização de arquivos.Após 4 meses fui promovida e passei a integrar o Centro de Diagnóstico onde realizei todas as funções administrativas assim como, fechamento de faturas( plano SUS e SCS), elaboração de relatórios apresentados à auditoria do SESA.Atendimento ao público em geral, digitação de laudos, organização de agenda médica.Treinamento de sistema(MV) para novos médicos,arquivos de documentos, suporte, entre outras funções.Após 4 anos recebi promoção novamente e comecei a atuar como Secretária da Direção, atendendo a todos os diretores e à provedora do hospital. Participava de todas as reuniões dos diretores, para elaboração de ATAS, cadastro de médicos junto ao sistema MV e CNES.Elaboração de planilhas gerenciais. Auxílio às auditorias, elaboração de ofícios, subsídios a novos médicos (sistema MV) entre outras atribuições. Bastante dinâmica, pois é um setor que exige concentração e organização.
· Águia Branca Participações - Período de 10/2016 à data atual.
 Cargo: Auxiliar Administrativo ( Holding do Grupo ).
Resumo: Auxílio às Secretárias Executivas dos acionistas da Holding da Águia Branca.Responsável pelo lançamento de Notas fiscais no sistema SAP. Controle de assinaturas de jornais e revistas dos acionistas da empresa. Controle de reembolso de despesas gerais da diretoria e acionistas. Controle da agenda de reuniões e salas. Compra de passagens e reserva de hotéis. Controle de planilha de gastos, centro de custo. 
Informações Complementares

Boa comunicação interpessoal, dinamismo, dedicação, facilidade em apreender, habilidade para ensinar, companheirismo, espírito democrático, dedicação, capacidade de enfrentar e resolver problemas. Boa comunicação oral e escrita. Pró-ativo e de fácil relacionamento com colegas e superiores, atenção concentrada. Espírito de liderança e pronta a encarar desafios.
