NiVEA NADILENE ALVES DE SOUZA

PROFESSORA

Auxiliar administrativo com mais de 3 anos de experiéncia, onde priorizo o didlogo e ética para solucionar problemas e
conflitos. Desempenho ao maximo meus deveres para atender a expectativa de meus lideres em toda as esferas a mim
confiadas. Cursando Pedagogia para desenvolver métodos e técnicas de, auxilio pessoal e profissional aos colaboradores da
empresa, com isso gerar mudangas comportamentais e reconstruir conceitos basicos positivos, como: trabalho em equipe,
criatividade, empatia, etc.
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Auxiliar administrativo

DME ILUMINACAO, Duque de Caxias

-Responsavel por verificar a entrada e saida de
correspondéncias, receber e enviar documentos, atender
chamadas telefdnicas, recepcionar o publico em geral, fazer o
arquivamento de documentos, manter os contatos da empresa,
utilizar maquinas comuns em escritério, como por exemplo,
impressoras, maquinas copiadoras, computadores e programas
de planilhas em geral.

-Emissao e entrada de notas fiscais de venda ou transferéncia de
produtos e servigos, boletos, faturas, guias de remessa e registro
de langamentos.

Auxiliar de almoxarifado

TRELSA TRANSPORTADORA, Rio de Janeiro

- Responsavel pelo controle da entrada e saida dos produtos,
materiais e insumos; Solicitagio de  alteracdo de
materiais; Distribuicdo de EPIs aos colaboradores; Organizar
mercadorias.

-Emissdo de OS's, OC's e lancamentos; uso de maquinas comuns
em escritoério, como impressoras, copiadoras, computadores e
programas de planilha especifico.

-Responsavel por verificar a entrada e saida de
correspondéncias, receber e enviar documentos, atender
chamadas telefonicas.

Auxiliar de escritdrio

BLINK BLUE MATERIAL DE CONSTRUCAO LTDA, Duque de Caxias

-Responsavel por produzir e organizar documentos, preparar
relatdrios e planilhas, controlar o estoque, materiais e afins,
realizar rotinas bancarias, atendimento pessoal, telefonico e
operador de caixa.
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