
 

LÍVIA MAIRA DA SILVA MEIRELLES 

Brasileira,Natural do Rio de Janeiro,34anos, Solteira 

End: Rua Vicente Ferreira Mariano, Nº 38-Realengo-RJ. 

CEP:21730-720 

Telefone: (21) 3462-7534  Celular: (021) 97699-2839 

  E-mail: liviamorumbiportas@gmail.com 

 

Qualificação Profissional 

 

•Bom relacionamento interpessoal, capacidade de organização, flexível, diferentes 

atividades, bom desempenho junto ao público, dinamismo, responsabilidade e iniciativa. 

Sou paciente, prestativa, disposta a ajudar e muito tranquila e responsável.  

 

Formação  

•Ensino superior ( cursando Administração de empresas) Unifran – 8° Período  

 

Experiência Profissional 

   

 ● Viena Restaurante( Atendente)  

  Responsável por atingir vendas e metas, atender  as prioridades dos clientes com 

qualidade e dedicação.  

 

 

  ●  Morumbi portas de aço(Assistente  administrativo2014-2015) 

 Lançamento de nota fiscal, verificação de e- mail dando suporte aos clientes, 

cobranças e organização de toda agenda. 

 

   ●  Kronborg Confecções Ltda  (Assistente administrativo/ Recepção 2008-2013) 

Elaboração de planilhas no Excel, cobranças dos boletos atrasados,suporte no  

E-mail, Fechamento do faturamento, Emissão da nota fiscal eletrônica e 

boletos,Organização da relação dos representantes, Organização da agenda,controle 

do estoque , relação de cartão de ponto e recepção com os clientes. 

 

     ●  Trembão 73 distribuidora Ltda ( Operadora de caixa- Junho 2008 - Outubro 2008)             

Responsável por trabalhar com atendimento ao público, controle do dinheiro e 

fechamento de caixa. 

 

           

    ●   Lojas Magal de utilidades Ltda  (Repositora 2007-2008) 

Responsável por departamento de brinquedos e material escolar,organizando prateleiras 

 

 

• MVVS Telecomunicações – Assistente administrativo tipo 1 (2020 – 2022) Responsável por 

monitoramento das equipes Técnicas, remanejamento de rota. 
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Cursos Complementares 

 

• Windows,Word,Excel,Power Point,Access,Photoshop,Internet – Curso Formação 

Profissional 

• Telemarketing -FAETEC 

• Inglês Básico – Wizard 

•      Recepcionista -- Faetec 

•      Cuidador de idosos - Simonsen  

 

Responsabilizo-me pela veracidade das Informações Prestadas 

____________________________________ 

Lívia Maira da Silva Meirelles 

 


