         
       Karoline Barros Bittencourt Moreira
 

São Miguel Paulista - Vila Curuçá - São Paulo – SP 
Casada - Filho (1) 
Telefones: (11) 98200-8736 / (11) 4304-2347
E-mail: karoline26bittencourt@gmail.com 
 
Objetivo Profissional 
• Recepção 
• Telefonia 
• Administração 

Formação 
• Ensino Médio Completo

Cursos Extracurriculares 
• Assistente de Recursos Humanos (CMCT)
• Introdução á informática (Telecentro) 
• Telemarketing / Atendimento ao Cliente (Microlins) 
• Secretariado (Microlins)

Experiência Profissional 

Colégio Agostiniano Mendel
[bookmark: _GoBack]Telefonista - 16/03/2022 á 04/10/2024
Atividades: Atendimento ao público, atendimento telefônico, internas e externas, transferência de ligações (PABX). Realização de ligações para funcionários, anotações de recados via WhatsApp. 
Vivência em recepção, abertura, controle de entrada e saída de alunos, familiares e visitantes, controle de 
agenda e agendamento de reuniões, apoio aos auxiliares e uso de rádio comunicador.
Participação em eventos e treinamentos do colégio. 
Treinamento: Lei Lucas - 13.722. – Treinamento de primeiros socorros.

Associação Paulista do Ministério Público 
Telefonista - 07/07/14 á 17/11/2020 
Atividades: Atendimento ao público, atendimento telefônico, internas e externas, transferência de ligações (PABX). Anotações de recados, vivência em recepção. 

Mister Car Rent a Car 
Recepcionista - 22/08/2011 á 02/05/2013 
Atividades: Atendimento ao público, atendimento telefônico, transferência de ligações (PABX). 
Controle e entrega de correspondências, documentos e malotes. 
Atendimento de motoboy, correio, carteiro e fornecedores, fornecimento de informações e controle de 
acesso de veículos. Vivência em recepção.

TSA Contact Center 
Operadora de Tele Atendimento / Auditora - 24/11/2008 á 14/02/2011 
Atividades: Atendimento ao cliente, ativo de vendas, monitoria e auditoria de qualidade. 

