CARLA LUIZE SANTOS GOMES

DADOS PESSOAIS:
Endereco: Rua Alceu pinto, N°143

Magé, R] — CEP: 25900-067.
Tel.: (21) 98907-2734

Data de nascimento: 03/02/1995 (28 anos)
Estado civil: Solteira

Nacionalidade: Brasileira

Naturalidade: Magé/R]

FORMAGAO ACADEMICA:
Colégio Estadual Visconde de Sepetiba
Ensino Médio/Completo

RESUMO PROFISSIONAL:

e 2 anos de experiéncia em auxilio administrativo. Especialista em [Software] com excelentes
habilidades de digitacdo. Visionaria e bem-sucedida no gerenciamento da organizagdo de grandes
escritdrios, simultaneo ao aperfeicoamento dos procedimentos de documentacao.

e Informatica: Excel, Word, Planilha
e Recepcionista

e Operador de Caixa

HISTORICO PESSOAL:

Fevereiro 2014: Prefeitura de Magé
Auxiliar Administrativo

e Implementacdao do novo software [Tipo] para criar atas de reunides e mensagens,
transcrever notas do [cargo] e digitalizar mais de [NUmero] registros de [Tipo].

COMPETENCIA:

e Trabalho em equipe

e  Microsoft Office

e Habilidades em comunicagao
e Gestao de equipe

e Produtiva

REALIZACOES:

Gerenciamento, Implantacdo, Elaboragdo, Aprimoramento, Aceleracdo, Aumento, Expansdo, Organizacao,

Reorganizagdo, Fortalecimento, Lideranca, Padronizacdo, Simplificagdo, dentre outros.
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