VITORIA SOARES
CONCEICAO ALMEIDA

COMENDADOR SOARES/NOVA IGUACU-RJ

(21)990125617/ (21)966743066
VITORIASOARES1545@GMAIL.COM

OBJETIVO PROFISSIONAL

Auxiliar administratival recepcionistal atendente/ secretaria.

EXPERIENCIAS PROFISSIONAIS

FRANKLIN PARA-RAIOS
04/2023-10/2023
AUXILIAR ADMINISTRATIVA

Gerenciamento das rotinas administrativas: Elaboracao de planilhas, controle de
relatérios, ligacoes, remarcacoes, folha de ponto, controle de chips, cobranca de
vendas.

ARTAX ODONTOLOGIA LTDA
08/2019-11/2019
AUXILIAR ADMINISTRATIVA

Responsavel por marcacoes de consultas, inadimpléncias, pagamentos, agenda
dos profissionais, controle de planilhas, telemarketing ativo

FORMAGAO ACADEMICA

Ensino superior- Administracao ( cursando 1° periodo )

FORMAGCAO COMPLEMENTAR

o INFORMATICA- 2016- PREPARA CURSOS
o AUXILIAR DE FARMACIA- 2020- MAIS VISAO CURSOS ( COM ESTAGIO DE 10 DIAS )
o APLICAGAO DE INJETAVEI- 2020- CURSOS PPROJETAR

QUALIFICACOES

e Comunicativa

*Simpatica

Agil

*Pontual

sComprometida [ ]



