
SUSANA ALAMAR BARCELOS
48 anos, Feminino, Natural de Macaé - Brasil 
Rua C, 8 Botafogo, Macaé, RJ, 27948-070 - Brasil 
(22) 99941-8248 
susanaalamar@hotmail.com 
Categoria A/B 

Perfil Profissional

controle financeiro. Estruturação e organização de arquivos e documentos. Preenchimentos de planilhas e formulários.
Atendimento de clientes e fornecedores.

Objetivos

Atuar no setor administrativo. Em busca de uma oportunidade para desenvolver e melhorar meus conhecimentos, e
também algo que possa me instruir de forma crescente e contínua, visando sempre o crescimento entre mim e a
empresa.

Formação

Graduação - Administração 
POLO MACAÉ - RIO DE JANEIRO - RJ/UNIVERSIDADE ESTÁCIO DE SÁ 

Experiências Profissionais

Assistente administrativo 
COMERCIAL TROYKA DE PARAFUSOS E ROLAMENTOS LTDA. - Macaé 
Dezembro de 2012 - Presente 

Atividade Desenvolvidas: emissão de nota fiscal. controle de contas á pagar e receber. entrada de nota fiscal.
atendimento ao cliente. compras. cobrança. controle, recebimento e distribuição dos e-mails.

Assistente Administrativo 
MJ DE MACAÉ - MACAE 
Abril de 2011 - Junho de 2012 

Atividade Desenvolvidas: emissão de nota fiscal. controle de contas á pagar e receber. entrada de nota fiscal.
atendimento ao cliente. compras. cobrança.

Habilidades e Ferramentas

Intermediário: 
Informatica., 


