
ALZIMAR SOARES DE OLIVEIRA VIANA

Rua  chapada Lt.05 Qd. D Jardim Bela Vista Campo Grande - Rio de Janeiro CEP:
23073640 

Tel.: Cel: 99846-3804 e-mail.:alzimarsoares@gmail.com

ÁREAS DE INTERESSE

Atuar na Administrativa; Humanas; Financeira

FORMAÇÃO ACADÊMICA

Administração- Bacharelado - Universidade Estácio de Sá.

HABILIDADES E QUALIFICAÇÕES

Dinamismo e Dedicação; Grande senso de responsabilidade e
comprometimento com o trabalho; Iniciativa; Organizada; Vontade de
crescer e aprender; Fácil adaptação a novas tarefas; Facilidade de
atendimento ao público; Facilidade no atendimento telefônico; bom
relacionamento interpessoal; Trabalho em equipe.

CURSOS EXTRAS CURRICULARES

Secretária; Departamento pessoal; Técnicas em arquivo; Técnicas em
recepção; Windows; Word; Excel; Internet,Telemarketing, Engajamento
Eficaz,Como Lidar com Pessoas Difíceis, Foco no Resultado, Poder de
influência e Escuta ativa; Diferencial competitivo.

PRINCIPAIS VÍNCULOS DE TRABALHO

SENAI (Serviço Nacional de Aprendizagem Industrial)

Período: 10/2013 a 10/2017

Função: Assistente administrativo - Realizando rotinas administrativas e
supervisionando serviços de copa e protocolo, sistema ERP.

Markar

Período: 12/2010 a 10/2013.



Função: Secretária da Coordenação de Propriedade Intelectual  (Agência
Nacional de Vigilância Sanitária) - Desenvolvendo diversos serviços
administrativos.

 


