
Marcela Maria da Silva

Endereço: Rua, Almeida de Oliveira nº 25, Guaratiba, Rio de Janeiro-RJ, Cep:
23032-030.
Nacionalidade: Brasileira.
Estado Civil: solteira.
Idade: 40 anos.
Contato: (21) 96584-9502
E-mail: marcymarias@gmail.com

Objetivo: Gostaria de fazer parte da equipe de funcionários da empresa, tendo o
objetivo de crescer profissionalmente e de maneira produtiva, além de contribuir
para o desenvolvimento da organização como um todo.

Experiência Profissional:

Jan. 21019 àDez. 2022.

Imobiliária Venetillo Ltda, Pedra de Guaratiba-RJ - Auxiliar de Escritório.

● Prepara relatório e planilha.
● Auxiliar na digitação de documentos.
● Controla estoque do material de escritório.
● Realiza atendimento telefônico e presencial.

Mar. 2016 à Nov. 2018.
Wascle serviços e Obras Ltda, Pedra de Guaratiba-RJ - Auxiliar Financeiro.

● Controle de contas a pagar.
● Acompanha extrato bancário.
● Realiza pagamentos.
● Controla fluxo de caixa.
● Prepara relatório e apoia o setor de contabilidade.

Ago.2004 à 2005.
Leowtex Comércio de Combustíveis e Lubrificantes Ltda, Boa Vista-PE.
Cargo:Frentista.

● Atendimento ao cliente, abastecer veículos.
● Auxiliar com o pagamento dos serviços prestados.
● Ajuda com a limpeza do local e manutenção de veículo.
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Jun.2003 à Abr. 2004.

Mega Comercio de Combustíveis Ltda, Espinheiro - PE.

Cargo: Auxiliar de Escritório.

● Prepara relatório e planilha.
● Auxiliar na digitação de documentos.
● Controla estoque do material de escritório.
● Realiza atendimento telefônico e presencial.

Formação Acadêmica:

Ensino Médio Completo - Escola Maestro Nelson Ferreira- Paulista-PE.

Informática básica, Qualidade no atendimento e Marketing Pessoal - Seplandes -
Recife-PE.

Habilidades e Competência:

Proatividade.

Trabalho em equipe.

Flexibilidade e adaptação a mudanças.

Resiliência profissional.

Comprometimento.

Boa comunicação.

Organização.

Capacidade de trabalho remoto.


