
Sebrae

GESTÃO DE PESSOAS

Cursos
complementares

Facilidade para aprender
novos sistemas e processos

Responsabilidade e
comprometimento

Comunicação clara e cordial.

Escuta ativa e foco na
resolução de demandas

Habil idades
Pessoais

Rua Doutor Rocha, 50 - 
Pedro Leopoldo/MG

(31)98810-5026
sabrinavieira6@outlook.com

Contato

Conclusão 2015
Escola Estadual Governador Milton Campos

Uniasselvi -  Graduação em Recursos Humanos
Curso Interrompido

Formação Acadêmica

• Executei a emissão e registro de documentos legais.
• Prestei atendimento ao público e orientei sobre
processos de empresas e CNPJ.
• Organizei arquivos físicos e digitais.
• Apoiei as rotinas administrativas do cartório.

Novembro de 2019 - Fevereiro 2025
Analista/Auxiliar de Cartório, RCPJ BH

• Atuação nos processos de admissão e desligamento
de colaboradores, realizando cadastros, conferência e
atualização de dados nos sistemas TOTVS RH e
Sólides.
• Lançamento e controle de ponto eletrônico.
• Organização de documentos e arquivos funcionais.
• Atendimento interno a colaboradores.

Assistente de Departamento Pessoal, Grupo CMD

• Atendimento e suporte aos alunos, orientando e
solucionando demandas relacionadas à instituição de
ensino.
• Gerenciamento a abertura, análise,
acompanhamento e resolução de chamados em
sistema.
• Encaminhamento de demandas financeiras, como
dúvidas e problemas relacionados a pagamentos.
• Suporte ao aluno, identificando necessidades e
direcionando soluções aos setores responsáveis.
• Conhecimento de indicadores de experiência e
atendimento como CSAT,TMA, TME, SLA, Salesforce,
CX e níveis de serviço.

Julho de 2025 – Junho de 2026
Assistente de Suporte ao Cliente, ANIMA HOLDING

Experiência Profissional

Profissional com experiência em atendimento ao
cliente e suporte ao usuário. Possuo vivência em
processos de departamento pessoal, habilidade em
organização de documentos e rotinas administrativas,
com foco em atendimento público e emissão de
documentos legais. Busco aplicar competências em
resolução de problemas e comunicação para agregar
valor em novas oportunidades.

Perfi l  Pessoal

Sabrina Vieira

Fevereiro de 2025 - Maio de 2025


