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Resumo
Adquiri experiência de mais de 5 anos em rotinas administrativas, e outras atividades afins.
Meu objetivo é ser útil a essa empresa e mostrar meu potencial por agregar meus conhecimentos e ter a oportunidade de absorver novos conhecimentos com as atividades que a mim serão atribuídos caso seja admitida. 
Habilidades e competências
Atualização de folha de ponto e pagamento via sistema de frequência
Criação de planilhas e gráficos em Excel 
Apresentações de resultados em PowerPoint
Protocolo de demissão e homologação 
Rotina de departamento pessoal
Controle e lançamento de notas fiscais via sistema 02
Controle de estoque de materiais
Cotação de preços 
Atualização de banco de dados 
Assessoria direta a coordenação e/ou direção 
Redação comercial 
Apoio à diretoria em viagens
Atendimento telefónico e pessoal 
Assessoramento a eventos
Recebimentos e envio de e-mails




Experiência Profissional
SINDBOO
Abril 2017 a Dez 2019 - Secretária Executiva 
Odebrecht S/A
Agosto a setembro 2015 - Assessoria Administrativa ao Evento PDE Odebrecht Módulo III
Junho a julho 2015- Assessoria Administrativa ao Evento PDE Odebrecht Módulo II
Janeiro a fevereiro 2015 - Assistente Administrativo (Subst. Férias)
Janeiro a fevereiro 2012 - Assistente Administrativo/Secretária (Subst. de Férias)
Junho 2009 a julho 2011 – Recepcionista 
Braskem S/A
Janeiro a fevereiro 2013 - Assistente Administrativo/Secretária (Subst. de Férias)
HS Serviços Ltda
Março 2007 a março 2009- Auxiliar de Pessoal 
Contax S/A
Setembro 2001 a fevereiro 2006 - Assistente de Coordenação e Marketing
Castro Amoedo Construtora Ltda. 
Novembro 2000 a janeiro 2001 - Auxiliar Administrativo
 Sentinela Serviços Especiais (Curitiba – Pr).  
Abril 2000 a agosto 2000 - Auxiliar Administrativo 
 Real e Dados Informática 
Junho 1996 a julho 1999 - Recepcionista 
Cursos e palestras 
Inglês – UFBA (básico) 
Office Básico e Avançado, Access, Lógica em Programação - Real e Dados Informática. 
Qualidade de Atendimento ao Cliente – ALSCIB  
Comunicação entre equipes – GRUPO SENTINELA 
Técnicas de Vendas – Real e Dados Informática 
Folha de pagamento – Sistema de Freqüência Rondaweb
PDL – Programa de Desenvolvimento de Líderes (Coaching e Feed Back) - Contax S/A
