CURRICULUM  VITAE

· IDENTIFICAÇÃO PESSOAL

Nome : Maria Alves do Nascimento Batista
Nacionalidade : Brasileira

Endereço : Rua Malafaia, lote 16, quadra E – V.Velha – S.J.Meriti 

Cep 25.581-230

Telefone de contato : (21) 98435 6778 (21) 97742 4780 (RECADO)




 
· NIVEL DE ESCOLARIDADE

2º grau ( concluído ) : Técnico de Secretariado

Colégio Mercúrio ( RJ )

· EXPERIÊNCIA PROFISSIONAL

Gráfica Editora Primor Ltda

Período : 1984 à 1992

Cargo    : Secretária

Atribuições : Recepcionista, contato direto com clientes, cobrança.
Transportadora Listamar

Período : 1994 à 1995

Cargo    : Auxiliar de Escritório

Atribuições : Telefonista, atendimento ao cliente, outros ...

Editora Netuno

Período : 1995 à 2000

Cargo    : Secretária

Atribuições : Recepcionista, telefonista, atendimento ao cliente.

Granrio Operadora e Agência de Turismo

Período : 02/01/2002 até 30/04/2004

Cargo : Secretária

Atribuições : Recepcionista, telefonista, atendimento ao cliente e assessoria à diretoria.

Epanor Lecca S/A

Período : 2004 até 2006 

Cargo    : Auxiliar Adm. IV.

Atribuições : Secretária, recepcionista e telefonista.

Nascimento Turismo Ltda

Período : 2006 até  2015
Cargo   : Assist. Administrativo
Atribuições : Caixa, Compras, Secretária Particular.
· CURSO DE APERFEIÇOAMENTO

Tema Informática : Windows // Word // Excell

Rio de Janeiro, 

