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Resumo das Habilidades:

> Execucdo de atividades relacionadas com funcionamento da organizacdo; como
emissdo de documentos, atualizagdo de cadastro, atendimento a fornecedores e clientes;

> Atuacido especifica em: Lancamentos de notas fiscais, elaboracdo de relatérios
financeiros, atualizacbes cadastrais, assessoria a gerentes e lideres com questfes
praticas da rotina de trabalho.

P Pratica em recuperagao de crédito (pessoa fisica e juridica) e captacao de clientes,
via servigo de telemarketing;

» Conhecimentos de informatica nivel usuario.

Formacdo Académica:

» Ensino médio completo (Colégio estadual Walter Orlandini).
» Técnico em contabilidade (Colégio estadual Walter Orlandini).

Cursos:
» Curso de Atendimento ao Cliente (SENAC-RJ).

Experiéncia Profissional:

PREVITECH RECIFE SERVICOS DE APOIO ADMINISTRATIVO LTDA.

Funcéo: Auxiliar administrativo (Periodo: 02 anos)

Atividades exercidas: Atendimento ao cliente, langamento em planilhas, elaboragéo de
relatérios, controle de documentacéo, recuperacédo de crédito e captacdo de clientes
via telemarketing.

ACAO COMUNITARIA DO BRASIL

Funcéo: Auxiliar administrativo (Periodo de 06 anos)

Atividades exercidas: Arquivos, emissao de cheques, extratos de contas corrente,
atendimento a fornecedores, lancamentos de NF, Conciliagcdo bancéria etc.

BOZANO, SIMONSEN CENTROS COMERCIAIS S/A

Funcéo: Auxiliar administrativo (Periodo de 01 ano)

Atividades exercidas: Arquivos, controle de documentacgéo de fornecedores,
atendimento a fornecedores.

RILITON COMERCIO, INDUSTRIA, IMP. E EXP. LTDA.
Funcéo Auxiliar de escritério (Periodo de 08 anos)
Atividades exercidas: Departamento de cobranca (interno e externo)



