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Objetivo profissional
Profissional formado em hotelaria e turismo, busco o cargo de Recepcionista na TopConcierge, trago 2 anos de experiência no atendimento ao público na indústria hoteleira. 
Experiência profissional
Recepcionista de Hotel 

Hotel Estrela do Mar, Janeiro de 2019 – Atual

· Receber e registar hóspedes em inglês e português.

· Gerenciar reservas, check-ins e check-outs, garantindo a satisfação dos hóspedes.

· Coordenar serviços de concierge, como reservas em restaurantes e organização de atividades locais.

· Resolver problemas e reclamações de hóspedes, mantendo um alto nível de satisfação.

Recepcionista de Clínica Médica 

Clínica Cruz Azul, Fevereiro de 2016 – Dezembro de 2018

· Recepcionar pacientes com empatia, agendando consultas e procedimentos com precisão.

· Coletar informações de seguro e dados pessoais, garantindo registos completos e precisos.

· Lidar com chamadas telefônicas, responder a perguntas e direcionar chamadas para os departamentos apropriados.

· Manter registos de pacientes atualizados e ajudar na organização de documentos médicos.

Idiomas
Inglês: Fluente (escrita e fala).

Português: Nativo.
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Contacto





�  (11) 98765-4321


�  mariasilva@email.com


Rua das Flores, Bairro Feliz


Rio de Janeiro, RJ


�   �linkedi�n.com/mariasilva











Habilidades


Excelentes habilidades de comunicação;


Resolução de problemas;


Capacidade de lidar com situações complexas;


Capacidade de improvisação;


Conhecimentos de Microsoft Word, Excel e Outlook;


Dedicada e profissional;


Atitude positiva.





Formação


Bacharel em Administração de Empresas


Universidade UniZambeze,


Junho de 2015�


Cursos complementares 


Curso de Atendimento ao Cliente, Instituto ABC, Maio de 2020.


Curso de Gerenciamento de Reservas, Escola de Hotelaria Rio, Março de 2019.
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