
Giovana Soares Gusmão

32 anos
Cidade Macaé - RJ
(22) 99215 - 2461
giovanagusmao27@gmail.com

FORMAÇÃO
Ensino Médio completo
Auxiliar Administrativo -  Instituição: CETEP Macaé - RJ
Informática - Instituição: DATAFOX - Macaé - RJ 
Técnico em Administração (cursando)

OBJETIVO
Adquirir experiência na empresa no setor administrativo, no cargo de
assistente administrativo ou similar e contribuir para o seu crescimento,
ao mesmo passo em que me desenvolvo como profissional

EXPERIÊNCIAS
EMPRESA TESALAB
CARGO: AUXILIAR DE ESCRITÓRIO EM GERAL
PERÍODO: 20/01/2014 - 01/08/2019

HABILIDADES
Organização

Elaboração de e-mail

Autonomia

Comunicação

EMPRESA IN.BRA CONSTRUTORA
CARGO: AUXILIAR DE ESCRITÓRIO EM GERAL
PERÍODO: 18/09/2012 - 22/08/2013

CNH Categoria B

Trabalhei no setor administrativo com faturamento 
de notas fiscais, enviando notas por e-mail ou físicas,
cadastro em sistema e organização de documentos

Trabalhei no setor administrativo com faturamento 
de notas fiscais, ordem de compra, cotação, 
acompanhar compra de materiais, cadastro em
sistema, organização de documentos e materiais de
obra (EPI’s).


