Julia Verissimo de Oliveira

INFORMACOES PESSOAIS

22 anos - Nacionalidade: Brasileira - Naturalidade: Macaé — RJ/ Bairro da Gléria - Tel.
(22) 99797-2306 (22) -3051-6702 —(22) 99870-2281 recado Email —
Juliaverissimodeoliveira@hotmail.com

PERFIL PROFISSIONAL

Formada em Técnico de Administracdo e Logistica. Conhecimentos em rotinas
administrativas , atendimento ao cliente, langamentos de notas fiscais, Faturamento,
gestdo de relatdrios e alimentacdo de planilhas. Tenho um Excelente relacionamento
interpessoal e uma 6tima capacidade de aprendizagem, buscando sempre aprimorar
meus conhecimentos e tenho muita motivacao para o crescimento profissional.

QUALIFICACOES DIVERSAS

Conhecimentos:
Financeiro — Abertura e fechamento de caixa — Emissdao de NF — Pagamentos de NF

Administrativo — Controle de notas fiscais — Documentac¢des — Planilhas — Gestao de
relatorios — Gestdao de propostas comerciais — Suporte em processos de contratagdes

Software — Word — Excel

HISTORICO PROFISSIONAL

ASPEN COMERCIO E SERVICOS DE AUTOMOVEIS LTDA (Atual)
Fungdo: Assistente Administrativo/ secretaria de vendas
Periodo: 08/2024 até a presente data.

Atender as solicitacdes da empresa de acordo com a demanda, recebimento e entrega
de veiculos, prazo de documentac¢des, emissdes de NF, solicitacdes de boletos de
fornecedores, controle de estoque, faturamentos, suporte no pés venda, Admissdes,
suporte no RH.

THOMAZ PINHEIRO MODA COUNTRY
Fungdo: Assistente Administrativo Geral
Periodo: 06/2022 a 09/2022

Embalagem de mercadorias, controle de estoque, edicdo de imagens, suporte a vendas
(pré e pds vendas), atendimento ao cliente.
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PANINI PADARIA, CONFEITARIA E RESTAURANTE
Fungdo: Operadora de Caixa
Periodo: 08/2020 a 04/2022

Controle de encomendas, abertura e fechamento de caixa e atendimento ao cliente.

DEFENSORIA PUBLICA
Fungdo: Jovem Aprendiz
Periodo: 02/2019 a 02/2020

AtualizagOes de planilhas, transcrigdes de depoimentos, organizagao e controle de
processos, monitoramento de atendimentos e armazenamento de documentos.



