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Habilidades
Conhecimento nas áreas Administrativa e Financeira, atendimento ao público presencial, e-mail
e telefone, fechamento de malote, envio e recebimento de correspondências, conferencia de
faturas e boletos, conciliação bancaria, cuidados e elaborações de agendas.

Experiência

Pagamentos de despesas diversas, lançamentos de faturas no sistema da empresa, recebimento e
conferência de faturas, boletos e processos internos, arquivo, conciliação bancária.

Atendimento ao cliente via telefone e e-mail, agendamento de montagens, elaboração de trajetos
e agendas para montadores, lançamento de dados no sistema da empresa.

Cargo: Assistente Financeiro

Cargo: Auxiliar Administrativo

2022 - 2025

2013 - 2014

Integra Brasil Logistica 

Aliaça Moveis Ltda

Formação

Colégio Estadual Pedro Macedo
2007 - 2011

Ensino Médio Técnico em Secretariado

Atendimento presencial, via telefone e e-mail, arquivo, lançamento de dados no sistema da
empresa, envio e recebimento de correspondências, envio e recebimento de malotes.

Cargo: Auxiliar Administrativo

2012Modular Transportes 

Atendimento presencial, via telefone e e-mail, agendamentos de batizados e casamentos,
recebimento de valores, compras de materiais de escritório, recebimento de correspondências.

Cargo: Secretaria

Paróquia Sant’Ana e São Benedito

31 Anos, Casada


