DADOS PESSOAIS: NOME: Eleni Cecília Soares de Almeida

Fones: (51) 3336.6599 (51) 994008565
E- mail: elenidealmeida@yahoo.com.br
ESCOLARIDADE:
Graduação: Pontifícia Universidade Católica – PUC – POA – RS

Curso: Comunicação Social

Habilitação: Bacharel em Relações Públicas

Conclusão: 1989

CURSO PROFISSIONALIZANTE: 

Centro de Formação de Professores - General Flores da Cunha

Curso: Aproveitamento de Estudos do Curso Normal
Habilitação: Educação Infantil - primeiro ao quinto ano do ensino fundamental

Conclusão: Incompleto
CURSOS DE APERFEIÇOAMENTO:
AGENTE DA COMUNIDADE: Informática Básica 1 / Informática Básica2

Carga Horária: 64 hrs aulas. Realização: 2009.

Auxiliar de Recursos Humanos - Carga horária: 32 hrs aulas. Realização: 2009
SINDEC: Qualidade e Excelência no Atendimento, Crédito e Cobrança  

Carga horária: 35 hrs aulas. Realização: 2004

CDL: Técnicas de atendimento, Perceber,  Antecipar e Agir

Carga horária: 12hrs aulas. Realização: 2001

CIACOOP: Sucesso em Atendimento 

Carga horária: 06 hrs aulas.  Realização: 1999
KG2 CONSULTING – KLEIN GORON & GERCHMAN: Qualidade no Atendimento. Carga horária: 72 hrs aulas. Realização: 1999
ADVB: Dinâmica de marketing

Carga horária: 15 hrs  aulas. Realização: 1997
CS ASSESSORIA E TREINAMENTO IN COMPANY: Reengenharia e Qualificação Pessoal e Profissional em Telemarketing- Carga horária: 50 hrs  aulas 
Realização: 1996

DADOS PROFISSIONAIS:
EMPRESA: BANCO AGIPLAN
Período: 15/10/2015 à 13/06/2017 
Função: Atendente de SAC
Atividades desenvolvidas: Prestar atendimento aos clientes via telefone; Abrir protocolo para todas as ligações recebidas; Fazer descritivos de reclamações e solucionar as solicitações de serviços para os clientes; Informar tempo de solução para as reclamações dos clientes; Garantir atualização de cadastro no sistema, direcionando tratamento para as áreas responsáveis; Foco em TMA e Monitoria; Envio de segunda via cartão e segunda via de senha;  desbloqueio dos mesmos; envio de segunda via de fatura;Pesquisa de satisfação; Trabalho em equipe.
Referência pessoal: Juliano Regert: (51) 9918.83538

EMPRESA: Condomínio Dom Leopoldino

Período: 01/12/2007 à 15/01/2016
Função: Assessora de condomínio.

Atividades desenvolvidas: Gestão e controle da área operacional de condomínio ( responsável pelo prédio), área de manutenção: segurança, conservação, vistoria, agilidade na tomada de decisão, audiências, decoração, compras, pagamentos, orçamentos, consertos,  reuniões com condôminos e com a  assembléia geral, treinamento de pessoal, negociações, experiência e conhecimento nas rotinas inerentes ao cargo.

Referência pessoal: Ana Regina Machado: (51) 8128.9773

EMPRESA: CARDOSO & CORREA ADVOGADOS ASSOCIADOS 

Período: 02/05/2012 à 06/07/2013
Função: Operadora de cobrança
Atividades desenvolvidas: Cobrança da carteira de clientes do banco Bradesco: CDC, Leasing, outros bens.
Referência pessoal: Michele Seccon Souza: (51) 3302.133
EMPRESA: RBS – ZERO HORA EDITORA JORNALÍSTICA 
Período: 15/12/2004 à 11/02/2009

Função: Operadora Especialista

Atividades desenvolvidas: Atendimento ao assinante, cobrança, recuperação de assinaturas canceladas, retenção de clientes, ouvidoria com reversão de assinantes,
pós-vendas.
Referência pessoal: Roberta Machado: (51) 3218.8292

EMPRESA: IOB – INFORMAÇÕES OBJETIVAS E  JURÍDICAS
Período: 13/11/2002 à 24/05/2004

Função: Operadora de Telemarketing

Atividades desenvolvidas: Tele-vendas ativa e receptiva, pesquisa de mercado, captação de novos clientes, Pós-vendas, cobrança.

Referência pessoal: Gorethe :  (51) 2101-
EMPRESA: PORTO CRED- PROMOTORA DE VENDAS  E  SERVIÇOS

Período: 05/03/2001 à 12/07/2002

Função: Operadora de Telemarketing

Atividades desenvolvidas: Captação e aplicações financeiras em Letras de Câmbio, manutenção e controle da carteira de clientes, pós-vendas, atendimento ao cliente.
Referência pessoal: Giovana Ferreira: (51) 99259.
EMPRESA: GAZETA  MERCANTIL  S/A 
Período: 03/07/1995 à 21/12/1998 e 08/01/2002 à 19/08/2002

Função: Operadora de Telemarketing

Atividades desenvolvidas: Prospecção de novos assinantes, manutenção e controle da carteira clientes, cobrança, pesquisa de mercado, pós-vendas, participação em eventos, seminários e feiras.

Referência pessoal: Márcia La Porta: (51) 98143.1122
PRINCIPAIS ATRIBUIÇÕES E QUALIFICAÇÕES: (competências/ habilidades)
Telefonista; Recepcionista; Monitora; Bibliotecária; Secretária; Auxiliar de escritório; Vendedora; Telemarketing ativo e receptivo; Publicidade e Propaganda; Marketing; Relações Públicas; Pesquisadora; Assistente de cobrança; Captação de clientes; Reversão e Retenção de clientes; Atendimento
ao cliente; SAC; Ouvidoria; Pós-vendas; Síndica; Assessora de Condomínio; Professora de Educação Infantil.

