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ANA CIRENE AGUIRRE RODRIGUES

DN: 28/03/1962

ESTADO CIVIL: Divorciada (Solteira)
NATURALIDADE: Porto Alegre/RS

ENDEREÇO: Rua Dona Ana, 76 – São José – POA/RS

CEP: 91.520.050
E-MAIL: anacirene@gmail.com
FONE: 32995543/982132648-Whatsapp
ESCOLARIDADE:

- NÍVEL: Superior Incompleto – Ciências Jurídicas e Sociais – Cursado até o 6º Semestre
Universidade Luterana do Brasil – ULBRA

EXPERIÊNCIAS PROFISSIONAIS
· FUNDAÇÃO DOS FUNCIONÁRIOS DA CAIXA ECONÔMICA ESTADUAL
Cargo: Auxiliar Administrativo – Departamento De Pessoal 

Admissão: 03.05.90                    Saída: 05.08.91
Atividades Exercidas:

Rotinas de departamento de pessoal e recursos humanos.
· EQUIPE DE CARDIOLOGIA PEDIÁTRICA DO INST. DE CARDIOLOGIA/FUC
Cargo: Secretária

Admissão: 20/10/91                     Saída: 02/11/92
Atividades Exercidas:

Controle de leitos pediátricos para internação de pacientes, controle de pagamentos, agenda, organização do material médico para sessão dos congênitos, correspondências, telefonia, encaminhamento de pacientes, digitação de trabalhos médicos, currículos, aquisição de materiais, etc.
· GOLDEN CROSS ASSISTÊNCIA INTERNACIONAL DE SAÚDE
Cargo: Secretária Plena
Admissão: 03/11/92                          Saída: 18/08/93

Atividades Exercidas:

Atendimento em forma de “pool”, com mais 03 (três) secretárias aos 05 (cinco) gerentes da Regional Sul, e eventualmente ao Diretor da Empresa. Agenda, telefone, marcação e organização de reuniões, organização de eventos, providências para viagens, prestação de contas de viagens, cópias, fax, trabalhos digitados e/ou datilografados, arquivos, atas de reuniões, etc.
· VVD - VOLKSWAGEN CORRETAGEM DE SEGUROS LTDA./VOLKSWAGEN SERVIÇOS LTDA.
       Av. Sete de Setembro, 730 – 13º andar – F: 3214.4000 c/Daniele Bellora
Cargo: Auxiliar Técnica de Filial Júnior/Auxiliar Admin. Grau 5
Admissão: 20/09/93                      Saída: 17/03/2008

Atividades Exercidas:

Todas as atividades inerentes a área de seguros de automóveis, riscos diversos, seguro de vida, etc., tais como: atendimento ao cliente pessoalmente e por telefone, cadastro de clientes, pedido de seguro, conferência das apólices emitidas pelas seguradoras, endosso de substituição, endossos de correção, cálculos, registros via sistema. Atendimento e apoio ao pessoal das revendas do interior do estado,  da capital e grande Porto Alegre, via telefone e sistema, recebimento de carnês em atraso, controle de cheques de restituição de prêmios e cancelamentos de apólices, marcação de vistorias, arquivo, relatórios, campanhas de venda casada da Volkswagen (automóvel+ seguro), etc.
· INTERSUL SERVIÇOS e EQUIPAMENTOS HOSPITALARES LTDA. 
                  Av. Teresópolis, 2956 sala 201 - fone: 30265840 c/ Talita ou Sávio
       Cargo: Auxiliar Administrativo

Admissão: 22/04/2009               Saída: 09/04/2010

Atividades Exercidas:

Recepção, agenda, telefone, pedidos de compras para partes, peças e acessórios de respiradores hospitalares p/ os fabricantes, orçamentos para venda de acessórios, partes e peças, extração de notas fiscais de venda, remessa de peças e acessórios via sedex, registro de entrada de aparelhos para conserto, orçamento para conserto de equipamentos, controle dos orçamento e das autorizações de conserto, extração de nota fiscal de remessa de conserto, registro de controle de envio de equipamento e peças, preenchimento e envio de boletos para pagamento, contato com as transportadoras, busca e acompanhamento de editais de licitações de produtos e aparelhos hospitalares no Rio Grande do Sul e Santa Catarina.
· Desde então trabalhando como autônoma com vendas e também na área de Terapias Holísticas.
