
Seu Nome Completo
Recepcionista
seuemail@exemplo.com  •  (00) 00000-0000  •  Sua cidade/UF

RESUMO PROFISSIONAL
Recepcionista com experiência em atendimento ao público, controle de agenda, organização da recepção e suporte
administrativo. Comunicativa, organizada e com excelente apresentação.

EXPERIÊNCIA PROFISSIONAL

Recepcionista — Clínica Exemplo
03/2021 — Atual
Agendamento de consultas, confirmação por WhatsApp, recepção de pacientes, conferência de convênios e organização
de prontuários.

Recepcionista — Escritório Exemplo
01/2019 — 02/2021
Atendimento telefônico, controle de visitantes, recebimento de correspondências e apoio administrativo.

FORMAÇÃO
Ensino Médio completo · Curso de Atendimento e Secretariado — Escola Exemplo
2018

HABILIDADES
Atendimento ao público  •  Controle de agenda  •  Organização  •  Telefonia  •  Pacote Office  •  Comunicação  •  Boa
apresentação

Feito com meucurrículopronto.com


