
Curriculo gerado no AkkiPerto - https://app.akkiperto.com.br

Mayra Macedo Farias
E-mail: mayramacedof@gmail.com Telefone: (28) 99999-2619
Data de Nascimento: 30/08/2002

Resumo Profissional
Atuo na área administrativa desde o início do curso Técnico em Administração em 2022. Inicialmente comecei como 
estagiária e após a conclusão do curso em 2023 fui efetivada e desde então sigo nessa área.

Escolaridade

09/2022 - 09/2023 Formação Técnica completa - Técnico em Administração 
Concluído em Senac - Cachoeiro de Itapemirim/Espírito Santo

Experiência Profissional

10/2022 - 05/2024 Assistente Administrativo
Victor Varrens Moda Masculina
- Elaboração e gestão de planilhas- Cadastro de clientes- Controle e análise do estoque- 
Emissão de NF de saída, de entrada e de remessa pra conserto- Entrada de NF de 
compra e cadastro de mercadorias- Analise de faturamento- Analise e controle de metas- 
Criação, implementação e acompanhamento de promoções- Resolução de 
arrependimento do consumidor- Auxílio ao Departamento de Marketing- Suporte ao 
Departamento de Compras

04/2024 - 12/2024 Assistente Administrativo
Econotecbras
- Elaboração e gestão de planilhas- Controle de contas a pagar e a receber- Emissão de 
NF de prestação de serviços- Gerenciamento de redes sociais e edição de artes- 
Controle de documentação em geral- Cadastro de clientes- Criação de relatórios, 
contratos, recibos, procurações, propostas de negócios e afins

12/2024 - 05/2025 Assistente Administrativo
Eletromax
- Cadastro de clientes- Envio de e-mails para clientes- Emissão de boletos- Emissão de 
NF de saída, de entrada e de devolução- Elaboração e gestão de planilhas- Organização 
de arquivos físicos e digitais- Analise de faturamento- Controle de contas a pagar e a 
receber- Elaboração de relatórios de faturamento- Analise de metas e comissão- Auxílio 
ao Departamento de Marketing- Emissão de relatórios para fechamento de caixa

Cursos Complementares

02/2019 - 05/2019 Informática
Concluído em Cebrac - Cachoeiro de Itapemirim/Espírito Santo

Habilidades
Flexível , Resiliente, Eficiente, Produtiva, Comunicativa



Redes Sociais

Instagram https://
www.instagram.com/
mayramacedo.f?igsh
=MWsyd2d2ZTd6bG
J6Ng==


