ADRIELE DE FREITAS CARVALHO

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Data de nascimento: 12/03/1992

Estado Civil: Solteira.

Endereco: Parque Aeroporto, Macaé RJ

FORMAGCAO
ACADEMICA

UNIGRANRIO
Administrag&o- Ensino Superior
Cursando EAD
ConclusGo em 2026.2

QUALIFICACOES

e Rotinas administrativas;

e Atendimento ao cliente;

¢ Organizagdo e arquivo;

e Controle de Planilhas;

e Conhecimento de informdtica;
» Atendimento e recepgdo;

CURSOS DE
CAPACITACAO

Logistica
SENAI
Setor Fiscal
Mundo Contdabil
Excel Express
Masterfor Cursos
Secretariado Escolar
Prime Cursos
Auxiliar de escritério
Ve cursos
Auxiliar administrativo
Ve cursos
Atendimento ao publico
Fundagdo Bradesco
Recepcionista Empresarial
Ve cursos
Auxiliar de Escritério
Ve cursos
Comunicag¢éo Empresarial
Fundagdo Bradesco
Desenvolvimento Profissional
Fundagdo Bradesco

Telefone: (22) 9 8137- 1980

E-mail: acarvalho92legmail.com

Estado: Rio de Janeiro

EXPERIENCIA

Assistente Financeiro

Techocean Offshore
Principais Atividades: Cadastro de produtos, CRM financeiro,

emissdes e langamentos de notas fiscais, carta de corregdo,

arquivamento financeiro, atualizag&o da planilha de controladoria,
liberag&o e encerramento de centro de custos. E Atividades do

OUT/2021-
AGO/2024

Departamento Pessoal, como atendimento de funciondarios, férias,

controle de beneficios (plano de saude, odontolégico), etc.

Assistente Administrativo

Santorine Méveis

Principais Atividades:

Rotinas Administrativas; Controle de relatérios; Organizagdo e
arquivamento de documentos; Atendimento telefénico; Controle
de Planilhas; Emissdo de notas; Apoio a finangas; Apoio a
logistica; Atendimento ao cliente; Fluxo de notas fiscais

Auxiliar Administrativo de RH

Secretaria de Educagdo / Nicleo 21 -
Principais Atividades:

Apoio ao RH; Triagem de curriculos; Convocagdo de candidatos;
Atualizagdo de Indicadores; Atualizag&o de cadastro de
colaboradores; Atendimento aos colaboradores; Envio de
feedback; Apoio as demais rotinas administrativas e Processos
Seletivos; Divulgagdo de vagas; Recrutamento e Selegéo;
alimentagdo de planilhas;

Assistente de Logistica

Natulab Laboratério Farma -
Principais Atividades:

MARGC/2019-
——0 FEV/2020

JUL/2017 -
JuL/2018

JUL/2014 -
ABR/2017

Langamento de notas; Emissdo de notas; Conferéncia de pedidos;

Rastreamento de entregas, controle de frota leve, fretes,

prestagdes de contas de viagens; Controle de relatérios;

organizagdo e arquivamento de documentos; Controle das

Planilhas de orgamento e despesas; Montagem de processos de

devolugdo, Conferéncia de notas de venda; Separagdo de

romaneios; e Fluxo de notas fiscais.

Auxiliar de Logistica

Naturelife Industria de Suplementos-

Principais Atividades:

Rastreamento de entregas; Emisséo de notas; Langcamento de
notas, Conferéncia de pedidos; Solicitagdes de compra; Controle
de relatérios; Organizagdo e arquivamento de documentos;
Atendimento telefénico; Controle da planilha de entregas; Fluxo
de notas fiscais; Rotinas administrativas de logistica.

FEV/2012 -
NOV /2013



