NATALIA FELIX XAVIER

Rua Itamar Duarte Faria, n° 35B - Parque Santo Anténio * 29 anos
(11) 96977-9770 + NattxavieroO@gmail.com

I OBJETIVO PROFISSIONAL

Atuar como Recepcionista, aplicando minha experiéncia em atendimento ao cliente, gestdo de rotinas
administrativas e suporte operacional para garantir um atendimento de exceléncia, organizacdo do ambiente e
satisfacdo dos clientes e visitantes.

I PERFIL PROFISSIONAL
* Profissional com histérico diversificado no atendimento ao publico, demonstrando forte capacidade de
adaptacdo, comunicacgéo clara e empatia.
 Experiéncia em recepcéo clinica, controle de fluxo de pessoas, agendamentos e suporte administrativo.
« Perfil proativo, pontual e focado na resolucao de problemas de forma agil e cordial.

| EXPERIENCIA PROFISSIONAL

Cuidadora de Idosos — Auténoma / Particular 26/01/2025 a 22/04/2026

» Responsavel pelo atendimento direto, acompanhamento e suporte diario, exercendo paciéncia, empatia e
escuta ativa.

 Organizacao de rotinas, administracdo de horarios e mediacdo de contato com familiares e profissionais de
salde.
Frentista — Box 1 Servicos Administrativos Ltda. 15/06/2022 a 29/12/2022
» Atendimento direto ao cliente, garantindo agilidade, cordialidade e exceléncia no servico prestado.
» Operacdao de caixa, recebimento de valores (dinheiro, cartdes e PIX) e fechamento financeiro diario.
« Controle e organizacao do fluxo de veiculos e suporte em rotinas operacionais do estabelecimento.

Recepcionista — Clinica Rubens do Val 15/12/2016 a 18/04/2017
» Recepcao e acolhimento de pacientes, controle e direcionamento do fluxo de pessoas na clinica.
» Atendimento telefénico, agendamento, confirmacéo e cancelamento de consultas e exames.
« Organizacao de arquivos, prontudrios e suporte geral aos médicos e equipe de saude.

I PRINCIPAIS COMPETENCIAS

 Atendimento ao cliente (presencial e telefénico)
» Comunicacao assertiva e relagfes interpessoais
» Organizacéo de arquivos, agendas e fluxos

* Agilidade na resolucgéo de conflitos e imprevistos
» Operacdo de caixa e rotinas administrativas

| FORMAGCAO ACADEMICA

Ensino Médio Completo
E.E. Miguel Munhoz Filho — Conclusédo em 2014
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