EVELYN SCAVIA

CONTATO

Telefone: (11) 9 7773-4842 Endereco: Rua Manoel Barrio Garcia, 59 - Sao
E-mail: evescavia@gmail.com Paulo - SP

OBJETIVO PROFISSIONAL

Atuar nas areas administrativa, recepcao e suporte operacional, especialmente no segmento juridico,
contribuindo com minha experiéncia em atendimento ao cliente, organizacéo de rotinas administrativas,
controle de agendas e suporte as demandas operacionais. Busco agregar com um atendimento
humanizado, organiza¢do e comprometimento no dia a dia profissional.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

FAST ESCOVA
Recepcionista | Mar 26 até o momento
« Atendimento presencial, telefénico e via WhatsApp
» Organizagéo e controle de agenda dos profissionais
* Recepcao e suporte aos clientes durante o atendimento no local
+ Fechamento de caixa e apoio a rotina operacional da unidade
¢ Organizacgdo do fluxo de atendimento e suporte & equipe
* Resolucao de demandas do dia a dia com foco em experiéncia e atendimento humanizado;
¢ Apoio administrativo e organiza¢do do ambiente de recepgéo.

SCOLARI NETO & OLIVEIRA FILHO ADVOGADOS
Auxiliar Administrativo | Set 2024 - Abr 2025
¢ Organizagédo de documentos, contratos e arquivos administrativos;
+ Atendimento telefénico e suporte via WhatsApp aos clientes;
» Apoio a rotina administrativa e operacional do escritorio;
» Atualizacdo e controle de informagdes internas;
» Suporte no acompanhamento de demandas e organizacao documental;
¢ Auxilio no atendimento ao publico e direcionamento de solicitagdes.

MARX IMOVEIS IMOBILIARIA
Auxiliar Administrativo | Jul 2023 - Set 2024
» Atendimento presencial, telefénico e via WhatsApp;
« Controle de chaves, documentos e correspondéncias;
» Organizacgédo de arquivos, planilhas e rotinas administrativas;
« Controle de estoque e suporte operacional a equipe;
¢ Apoio no atendimento a clientes e suporte as demandas internas;
» Organizacgao de informacoes e auxilio na rotina da imobiliaria.

PRUDENCIO & FIALHO ADVOCACIA
Secretaria | Jan 2021 - Jan 2022
¢ Atendimento ao cliente presencial, telefénico e online
+ Consultas processuais e acompanhamento de prazos
» Elaboracéo de peti¢cdes simples e apoio as demandas juridicas
¢ Organizagdo de documentos, arquivos e rotinas administrativas



¢ Controle de audiéncias, agenda e suporte a equipe juridica
« Apoio operacional e atendimento aos clientes do escritdrio.

TRICURY EMPREENDIMENTOS S/C LTDA
Assistente Financeiro / Recepcionista | Fev 2018 - Ago 2018

« Atendimento telefénico e recepcao de clientes

» Organizacao de agenda, reunides e suporte administrativo

¢ Apoio nas rotinas financeiras, incluindo contas a pagar e receber
Controle de folha de ponto e documentos administrativos
» Organizagéo de arquivos e suporte as demandas internas da empresa
¢ Auxilio no fluxo operacional e administrativo.

HISTORICO ACADEMICO

» Universidade 9 de julho - Graduacao em Direito (Interrompida)

INFORMAGOES ADICIONAIS

¢ Espanhol - Intermediario

Conhecimentos em Pacote Office:
 Word

o Excel

* PowerPoint

COMPETENCIAS

+ Atendimento ao cliente

« Atendimento humanizado

¢ Rotinas administrativas

¢ Organizacdo documental

» Controle de agenda

e Suporte operacional

+ Pacote Office

« Atendimento telefénico e WhatsApp
» Comunicagao interpessoal

« Organizacéo e planejamento
e Controle de prazos

» Rotinas juridicas

« Trabalho em equipe

¢ Gestao de documentos
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