
     
LIANA LUIZ 

29 ANOS 
 

Perfil Pessoal 

 Comunicativa, responsável e 

experiente na área administrativa, 

excelência em diminuição de gastos, 

lançamento de notas fiscas, 

organização de documentos, 

confecção de contratos e 

atendimento ao cliente. 

Contato  

Endereço: Rua principal, N°: 37 - 

Outeiro Cardoso Moreira/RJ Cep: 

28.180.000 Telefone (22) 996137182 

/ (22) 99761- 1335  

E-mail: liana_luiz@hotmail.com e/ou 

liana.luiz2@gmail.com 

Formação 

 Ensino Médio concluído no Nilo 

Peçanha em 2013; 

 Graduação em Pedagogia 

concluída;  

Graduação em Administração em 

andamento, 5° período na UFFRRJ 

pelo Cederj;  

Técnico de Rede de computadores 

concluído no IFF; 

 

 

Habilidades 

 Organizada, comprometida, 

pontual, excelência em atendimento 

ao público, dinamismo, discrição, 

relacionamento interpessoal. 

Experiências 

Realiza Construtora – 5 anos e 

meio nas funções de Auxiliar de 

Processos, Auxiliar Administrativo, 

Assistente administrativo e Analista 

Comercial. Durante esse tempo 

obtive muitas experiências em vários 

setores na Realiza dentre eles: 

• Recepção; 

 • Correspondente bancário  

• Secretária de vendas e pós vendas; 

 • Negociações de dívidas; 

 • Diminuição de gastos;  

• Controle de vendas, rankings e 

comissionamento de corretores; 

 • Organização de eventos; 

Fevereiro/2016 à Julho/2021 

MaqStar Copiadoras – 1 ano e 09 

meses prestando atendimento ao 

cliente e funções administrativas na 

área de assistência técnica além de 

atuar na logística. de outubro de 

2021 à julho de 2023. 

Cia do Credito – À 1 e meio 

atuando no setor de Conciliação 

Bancária, detalhando às receitas da 

empresa, emitindo notas fiscais 

entre outras funções relacionadas à 

área. 
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