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CASSIA PRISCILA DE OLIVEIRA SOARES

Brasileira, casada, 39 anos.

Endereco: Estrada Aricanduva, N°17D.

Bairro: Jardim S&o Gongalo. Cep: 08370-160 — Sdo Paulo — SP.

Telefone (11) 91375-5775/ (11) 99164-2252

E-mail: priscilasoares3003@gmail.com

Ensino Médio no Colégio Sistema Educacional Sophos. (Belém — Para)

Bacharelada em Administracédo na Faculdade Estacio de Sa. (Belém — Para)

Informatica (Word, Excel e Power Point, Outlook, Access e Internet) - Microlins

Auxiliar Administrativo- Microlins

Exceléncia no Atendimento

Relacdes Humanas

Cursos de Nocgdes Basicas em Primeiros Socorros — Intensiva Cursos

Curso de Inglés Wizard — Basico e Intermediario.

Agente Técnico Administrativo Il -Secretaria Escolar no SENAC/SANTANA-SP
(Temporaria)

Principais Atividades:

Atendimento aos docentes e alunos, orientacdo e acompanhamento dos registros
escolares no Sistemas Senac Solution (SS), Sistemas de atendimento (CRM e
STB); lancamento de aulas e fechamento dos cursos;

Acompanhamento de frequéncia dos alunos; cancelamentos e documentacdes de
matriculas; organizar a documentagédo para arquivo eletrénico de microfilmagem;
emissdo de declaracdo; emisséo de certificados e diplomas; fechamento de cursos
entre outras atividades inerentes ao setor de secretaria escolar.

Atendimento presencial, E-mail, telefonico e via chat a clientes internos e externos
(receptivo) alinhado aos principios e valores do atendimento Senac. Realizar e
atualizar cadastro de clientes e conferéncia de documentagéo e acrescentar no
sistema GED.

Trabalho em equipe, bom relacionamento interpessoal, dinamismo, simpatia,
atitude proativa e de foco ao cliente, equilibrio emocional, apresentacdo pessoal e
postura, flexibilidade, adaptabilidade, pontualidade, além de habilidade de
comunicacao oral e escrita: manifestar escuta ativa, argumentacao coerente e
objetiva.



Atendimento ao aluno na Escola Profissional Omega (marco de 2007 até janeiro 2011)
Principais Atividades:

*  Atendimento aos diversos niveis educacionais;

*  Abertura de protocolos e acompanhamento de solicitagdes em andamento;
. Cadastro e efetivagdo de matriculas;

* Atualizacédo de dados pessoais dos alunos no sistema;

*  Organizagao de arquivos de documentos ativos;

. Orientar alunos, pais e funcionarios;

*  Acompanhar o horario de intervalo dos alunos;

*  Entregar materiais e carteirinhas aos alunos;

*  Prestar apoio as atividades académicas e pedagogicas

*  Atendimento via telefone e e-mail.

Auxiliar Administrativo Escolar na Escola Profissional Omega (janeiro de 2011 até
margo 2014)

Principais Atividades

. Executas cadastro de novos alunos no sistema;

» Elaboragéo e alimentagéo de planilhas de controle interno;

*  Organizar e arquivar documentagao;

«  Elaboracao e digitagdo de documentos

e Suporte aos setores pedagogicos, comercial e administrativo

* Auxiliar no atendimento aos alunos, pais e professores, prestando informacgdes,
esclarecendo divida e fornecendo documentos relacionados a area.

Secretéaria Escolar na Escola Profissional Omega (marco de 2014 até fevereiro 2018)
Principais Atividades:

»  Atualizacado de diarios de classes (transferéncia, trancamento e cancelamento);
*  Registros do historico escolar dos alunos;

. Gestéo de registros e documentos escolares;

*  Administracdo dos arquivos com a vida académica dos alunos;

*  Emisséao bholetim escolar, declaracdes escolaridade, transferéncias entre outros;
*  Elaboracéo do calendario Escolar;

*  Controle de livro ponto dos professores;

*  Expedicao de certificados e conclusdo dos cursos.

Assistente Financeiro Escolar na Escola Profissional Omega (fevereiro 2018 até marco
de 2022)

Principais Atividades:

»  Controle de Pagamento;

*  Controle de caixa;

*  Geragdo de Boletos e envio aos alunos;

*  Emissdo/ Remessa/ Alteragdo/ Prorrogacao/ Baixa Bancaria de Boletos;
»  Atendimento telefénico a pais nas questdes financeiras e administrativas;
*  Arquivar todos os documentos e formularios requeridos;

e Suporte geral financeiro;

*  Baixa dos boletos no sistema e lancamento contébil;

*  Acompanhar o processo de pagamento para evitar duplicidade;

PAGINA2



*  Prové a Escola com qualquer informacéo financeira.

INFORMACOES | Disponibilidade total de horério.
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