Helionay Santana

RUA JOAQUIM GOMES VIANA - AEROPORTO
MACAE, RIO DE JANEIRO

(22) 99872-8570
HELIONAYSANTANA61@GMAIL.COM

Competéncias

Boa comunicacao, organizacao, habilidades basicas em informatica, atendimento ao cliente,
comprometimento

Experiéncia
DESDE NOVEMBRO DE 2021
Caixa Econdmica, Itaperuna - Jovem Aprendiz

e Auxiliava nas rotinas administrativas, incluindo organizacdo de documentos, arquivamento,
e controle de materiais

e Atendimento basico ao publico, orientacdo sobre servicos bancarios e direcionamento de
clientes

ABRIL DE 2024 - MAIO DE 2024
Drogaria Confianca, Itaperuna - Operador de Caixa

e Operacio de sistemas de caixa para registro de vendas, recebimento de pagamentos e
emissao de notas fiscais

e Organizacio e reposicdo de produtos

e Controle de troco e fechamento diario do caixa com precisdo

Formacao
JANEIRO DE 2021 - DEZEMBRO DE 2023

C.E Luiz Ferraz, Itaperuna - Ensino Médio

JULHO DE 2021 - DEZEMBRO DE 2022
Microlins, Itaperuna - Curso de Informatica

e Fundamentos de Informatica, Sistemas Operacionais, e Pacote Office (Word, Excel,
PowerPoint)

Cursos Complementares

e Matematica Financeira e Gestao de Pessoas
e Processos de Crédito, Cobranca e Operacoes de Caixa
e Atividades em Recursos Humanos, Contabilidade e Rotinas Administrativas

Atividades Complementares

e Realizeiimportacido e revenda de produtos, cuidando de compras, vendas e atendimento
e Atuei como vendedor autébnomo, realizando vendas diretas ao publico e desenvolvendo
habilidades de negociacdo e comunicacio



