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MANUELA FARIADOS SANTOS

@ Travessa Afonso Palmeira, 21 - 1Esq - S&o Vitor, 4715278 BRAGA (Portugal)
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in| https://www.linkedin.com/in/manuela-faria-80226a16a/

Nacionalidade Portuguesa

Assistente de Recursos Humanos
Cemax Administracdo e Servicos, Rio de Janeiro (Brasil)

Apoio a gestéo administrativa de Recursos Humanos.

Responsavel pela publicacdo de anuncios de empregos, triagem de curriculos, entrevistas
presenciais e avaliacdo de candidatos. Participava de todo processo de admisséo, integracao e
formagéo de novos colaboradores.

Analista de Midias Sociais
Facemedia Online Marketing, Rio de Janeiro (Brasil)
Analise das principais midias sociais.

Realizava divulgacdo de pessoas/marcas através das midias sociais, relatorio de principais ofensores
e era responsavel pela coleta de dados para agdes em Facebook, Twitter e Instagram.

Assistente administrativo/Assistente administrativa
Riceli ArtAsfaltica, Rio de Janeiro (Brasil)

Auxiliava os servigos administrativos, financeiros e de cobrangas;
Organizava e planejava contratos.

Analista de Formacao/Op de Atendimento
BrasilCenter Comunicagdes, Rio de Janeiro (Brasil)

Experiéncia inicial como representante de atendimento online, onde realizava venda de produtos (TV,
Banda Larga e telefone) através de chat.

Antes de completar 1 ano na fung&o, fui promovida a Analista de Formag&o e Desenvolvimento, onde
realizava formagao de novos representantes, acompanhava o desenvolvimento da equipe, realizava
analise de KPI's para agdes pontuais, criava novos procedimentos e scripts de atendimento ao
cliente.

Responsavel por desenvolver material de formagao inicial, motivacional e reforgos para
representantes e supervisores.

Atendimento ao Cliente
Laselva Bookstore, Rio de Janeiro (Brasil)

Realizava atendimento ao cliente em loja situada no Aeroporto Internacional do RJ, operagdes com o
caixa, controle de entrada e saida de mercadorias, reposi¢éo de material e inventario de loja.

Responsavel pela integracéo e formacao de equipe em nova loja em outro estado.
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EDUCAGAO E FORMAGAO u

01/07/2010-31/08/2013  Gestao de Recursos Humanos
Universidade Estacio de S4, Rio de Janeiro (Brasil)

COMPETENCIAS PESSOAIS u

Lingua materna  portugués

Linguas estrangeiras COMPREENDER FALAR ESCREVER

Compreensao oral Leitura Interacéo oral Produgao oral

inglés C1 B2 C1 B2 B1

Niveis: A1 e A2: Utilizador basico - B1 e B2: Utilizador independente - C1 e C2: Utilizador avangado
Quadro Europeu Comum de Referéncia para as Linguas

Competéncias de comunicacdo  Escuta ativa;
Clareza;
Simpatia;
Respeito;
Empatia.

Competéncias de organizagcédo  Lideranga;
Experiéncia em gestao de equipas;
Elevado sentido de organizagéo adquirido através das fungbes de analista;
Resiliéncia;
Espirito de equipa.

Competéncias relacionadas com  Capacidade de trabalhar sob pressao;
otrabalho  gyeyibiidade;
Criatividade;
Multitarefa;
Facilidade em lidar com e resolver conflitos.

Competéncias digitais AUTOAVALIAGAO
Processamento Comunicacso Criagao de Sequran Resolucéo de
de informagéo o conteudos 9 ca problemas
. Utilizador . Utilizador _ Utilizador Utilizador basico
independente independente independente

mpeténcias digitais - Grelh to-avaliacé

Bom conhecimento em ferramentas do pacote Office, principalmente Word, Excel e Power Point;
Bom conhecimento de informatica na dptica de utilizador.

11/11/19 © Uniao Europeia, 2002-2019 | http://europass.cedefop.europa.eu Pagina 2 /2



