
 

ROSEANE SANTOS 

Endereço: Malvinas, Macaé-RJ 

Tel. (22) 99205-5738   

Idade: 23 Anos 

E-mail: roseanesantos2001rs@gmail.com 

Resumo das Habilidades  

Proativa, calma, organizada, focada e atenta aos detalhes, digitação intermediária, boa 

comunicação oral e escrita, noção de simples nacional e impostos. 

Gosto de aprender diariamente . 

Educação 

1° período  

Cursando Administração – Estácio Campus Macaé  

Experiência 

I lhote Sul Restaurante  

Cumin – 2021 

Operadora de caixa – 2022 a 2023 

Assistente Administrativo – 2023 até o momento 

 

Resumo das minhas funções:  

 Atendimento ao cliente e colaboradores interno e externo. 

Pacote office (word, excel, power point) intermediário. RH, Admissão, Demissão, Asos, 

Microsoft Outlook. 

Lançamento e emissão de nota fiscal. 

Organização e arquivamento de documentos. 

Recebimentos de mercadorias, compras e fornecedores, Faturamentos. Relatórios, 

Planilhas. Apoio aos gerentes.  

Controle e fechamento do mês. 

Objetivos 

Tenho como objetivos ampliar meus conhecimentos e nível profissional. 
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