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HABILIDADES

= Digitagao rapida

= Organizagao de arquivos

= Atendimento telefonico

= Agendamento de reunides

= Conhecimento em pacote Office
= Gestdo de documentos

= Resolugdo de problemas.

OBJETIVO

Contribuir com meus conhecimentos em favor da instituigao
na qual viso integrar, objetivando sempre o beneficio e o
crescimento da organizagao e o crescimento profissional.

EXPERIENCIA

AUXILIAR ADMINISTRATIVA

Igreja internacional da Graga de Deus . Rio de Janeiro
| Mai 2008 - Nov 2011

Experiéncia na area administrativa, com foco em organizagao
de documentos e arquivos.

Dominio das ferramentas do pacote Office, como Word, Excel e
PowerPoint.

Conhecimento em rotinas administrativas, como controle de
estoque e emissdo de notas fiscais

Habilidade em lidar com clientes e fornecedores, garantindo
bom atendimento e negociacoes assertivas

OPERADORA DE HIPERMERCADO

Sendas Distribuidora S/A. Rio de Janeiro | Out 2003 - Fev 2006

Experiéncia de 5 anos como Operadora de Hipermercado,
garantindo um excelente atendimento ao cliente.
Conhecimento em sistemas de gestao de estoque e controle
de inventario

EDUCAGAO

BACHAREL EM PEDAGOGIA

Centro Universitario da Cidade . Rio de Janeiro
| 2005 - Dez 2007



