Rua porto de Paranagud, 357, casa 2, condominio Porto Seguro,
Rio das Ostras, RJ,

(22) 99246-6089

inaluarg@gmail.com

INALUAR GONCALVES PARREIRA

OBIJETIVO

Area Administrativa

HABILIDADES

Informatica, digitacdo (vasto conhecimento).

Areas administrativas, conferéncia de documento, emiss3o de nota fiscal,

contas a pagar e receber, atendimento ao cliente.

Secretdria Executiva, total suporte a diretoria, cotagdo de mercadoria,

atendimento a fornecedores.

Elaboracdo de planilha e documentos.

HISTORICO DE
TRABALHO

RECEPCIONISTA FATURISTA, LABORATORIO DIAGNOSTICO DE ANALISES CLINICAS RIO
DAS OSTRAS

Atendimento ao cliente, digitacdo de exames, faturamento, entre outras funcdes

administrativas.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO, WILLIANS DESPACHANTE, RIO DAS OSTRAS, RJ

Conferéncia de documentos, atendimento ao cliente, contas a pagar e

receber e todo rotina administrativa.

AUX. FISCAL (SUPERVISORA), TRIZZEL ASSESSORIA (HALLIBURTON), MACAE, RJ
Toda rotina administrativa, emissdo de nota fiscal e digitacdo de GL.

ASS. ADMINISTRATIVO, CENTRO EDUC MANOEL LOPES, MACAE, RJ

Toda rotina administrativa, suporte a coordenagdo, atendimento ao

cliente, digitacdo, assessoria a secretaria.

FORMACAO

22 GRAU COMPLETO, CENTRO EDUCACIONAL FLUMINENSE, RJ

Formagdo em Técnica em Processamento de Dados.
Vasto conhecimento em informatica (planilha, pacote do office e internet)
Faculdade Estéacio de Sa — cursando terceiro semestre

Gestdo de RH

OUTRAS
QUALIFICAGCOES

Secretdria Executiva, Auxiliar de escritorio, Auxiliar Académico JR, Auxiliar Administrativo,

Secretaria, Assitente financeira.

Introdugdo logistica integrada Supply Chain Management, marketing nivel de servigo e de
terceirizagdo em logistica abrangéncia da logistica, processamento de pedidos e
planejamento da produc¢ao de embalagem e transporte, gestdao de estoque e

armazenagem e contratac¢ao de servigos. Demissdo humanizada.
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