
EVELYN MARQUES ESTEVAO 
R. Santos Dummont Lote 45 - Vila São Luiz - Duque de Caxias - RJ - CEP: 25065-200 

emarquesestevao@gmail.com · +55 21 97414-3275 

 

OBJETIVO 

Atuar como assistente, auxiliar ou operadora na área comercial ou administrativa. 
 
 

EXPERIÊNCIA 
 

04/2023 – 07/2023 

RECEPCIONISTA, SISTEMA DE ENSINO GASTRONÔMICO INTERNACIONAL 
Como Recepcionista, tive o privilégio de desempenhar diversas atividades cruciais 
para a instituição. Isso inclui o lançamento preciso da presença dos alunos, a leitura e 
explicação atenciosa dos contratos aos novos alunos, e a administração dos 
pagamentos de mensalidades. Além disso, realizei o lançamento de matrículas no 
sistema e gerenciei o fluxo de caixa. Também desempenhei um papel importante ao 
direcionar os novos alunos para suas salas designadas, apresentando-os aos seus 
respectivos professores e fornecendo orientações sobre a compra de uniformes e 
solicitação dos carnês de pagamento.  
11/2022 – 12/2022 

CAIXA, NOW SUSHI DELIVERY 
Atuava no Caixa, fazendo o atendimento digital e telefônico ao cliente cadastrando os 
pedidos e despachando para entrega. 

 
EDUCAÇÃO 

 
DEZEMBRO 2020 

ENSINO MÉDIO REGULAR, C.E ESTADUAL EVANGELINA PORTO DA MOTTA 
Ensino médio regular concluído em 2020. 

 
HABILIDADES 

 

• Comunicativa 

• Assídua 

• Dinâmica 

• Bom relacionamento interpessoal 

• Empática e assertiva 

 
INFORMAÇÕES ADICIONAIS 

Profissionalmente, estou sempre ampliando minhas competências através de cursos online, leitura e 
aprendizado autodidata. No local onde moro, tenho fácil acesso a uma boa diversidade de meios de 
transporte público para qualquer lugar do RJ. 
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