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Teresa Cristina Marinho Vianna Nascimento

Brasileira, 31 anos, casada. 
Rua Tânia Mara, 101, Ibes – Vila Velha.

(27)997813600

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.
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 Plenior.
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.
· ESAB- Escola Superior Aberta do Brasil - Período de 02/2008 a 06/2009
Cargo: Chefe de Equipe
Resumo: Coordenação do setor de atendimento e cobrança, onde atuei ministrando treinamentos motivacionais e eventuais mudanças. Atuava também supervisionando o trabalho executado, e elaborando relatórios a serem apresentados à Diretoria, das cobranças efetuadas no mês (efetivação e inadimplência) e atendimentos prestados aos alunos (via telemarketing). Coordenadora do processo de seleção de candidatos à vagas neste setor.Atendimento ao público(alunos, pais, professores).
· Hospital Santa Casa de Misericórdia de Vitória - Período de 11/2009 à data atual.
 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 atualmente sou Secretária da Provedoria( Direção), onde participo de todas as reuniões dos diretores, 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.
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.
