Ana Paula Bispo

End.: Belem,200 cs 02
Bairro: Belenzinho-SP 
(11) 99760-5081 ,962602536, (11) 2554-2861
E-mail:ana.bispo@fappes.edu.br



Objetivo:  Auxiliar de Atendimento Recepção / Central de atendimento de Consulta

Formação Acadêmica

· Graduação em Administração de Empresas

Faculdade Paulista de Ensino Superior - FAPPES | Conclusão: 12/2018

Idiomas
· Projeto Inglês São Paulo: Inglês Intermediário - 2015/2016                         
· Centro Cultural Vergueiro: Espanhol Avançado - 2004/2004 
· GringoWay: Inglês - 2018/2018
· KNN Idiomas: Inglês 2019 (Cursando)

Experiência Profissional
· Empresa: Atento S/A (02/2019 - ATUAL)
· Cargo: Analista de Sac. I
· Função: Atendimento de produtos e serviços bancários para PF/PJ afins de auxiliar no gerenciamento dos serviços operacionais e empresariais para fornecedores, clientes e beneficiários do banco. Realizava abertura de protocolos para tratativas de reclamações e solicitações bancárias.

· Empresa: Secretaria de Finanças do estado de são Paulo (02/2017- 12/2019)
· Cargo:  Estágio Administrativo
· Função: Especialista em padronização de documentos, realizando atividades de arquivamento, eletrônico, administrando, contrato social e procurações, garantindo a acessibilidade, interna e externa conforme o portfólio da empresa. No primeiro semestre
de 2017, contribui para redução de arquivos manuais, otimizando a manutenção de lançamentos via sistema. Especialista em auxiliar e organizar a documentação de licitação. Leitura do diário oficial, cadastro e renovação de empresas em órgãos públicos e privados, acompanhamentos de pregoes, eletrônicos e presenciais. 

· Empresa: Atento S/A (04/2014 - 07/2016)
· Cargo: Analista de Contas (Administrativa) 
· Função:  Aberturas de ordens de pagamento diversas (emissao de notas fiscais, recibos, e faturas, ressarcimentos e reembolsos, de pagamentos em duplicidade etc.) Emissao de vias de faturamento mensal (online) dos clientes. Analise de suprimentos e peças, solicitação e emissão de materiais de equipamentos ao cliente.Gestão de relacionamento com clientes B2B e varejistas de todo o país,atendimento a clientes de alto padrão realizando,negociação de novos produtos e serviço de pagamentos eletronicos,visando aumentar a rentabilidade do cliente.Atuar de acordo com as políticas da empresa para reduzir a inadimplência com negociação ativa.Responsável pela análise de crédito e risco dos documentos financeiros do cliente.

· Empresa: Action Line (09/2003 - 05/2004)
· Cargo: Auxiliar de Atendimento 
· Função: Agendamento de exames e consulta para o Hospital Transmontano, com foco em autorizações previas conforme o convenio afins de realizar procedimentos conforme a necessidade do paciente/cliente, utilizando o sistema Tasy.

Atividades extracurriculares
              
              Excel Básico: Fundação Bradesco (2017/2017)
              Marketing Digital: (2015/2015)
              Cuidadora de Idoso: Incor- (2015/2015)
              Recursos de Glosas Hospitalares: Senac (2019/2019)
[bookmark: _GoBack]              
Conhecimento em Informática
     Pacote Office: Intermediário – 2011/2011 
