Vanessa Lopes da Silva

o Vanessa-macae@hotmail.com Vanessalopes.macae@gmail.com
’g Celular e WhatsApp (21) 9 6777-7819 Recado (21) 9 6761-9095
\

DADOS PESSOAIS

Data de nascimento:05/09/1982

Sexo: Feminino

Estado Civil: Casada (1 Filha)

Nacionalidade: Brasileira

Naturalidade: Queimados — RJ

Endereco: Rua Saquarema- Trav: 04 - Lote:08 QD:D- Santo Aleixo (Cascata) - Magé - RJ CEP: 25914-000

EXPERIENCIAS

v Empresa: Robson Braga e Carine Oliveira Sociedade de Advogados

Funcdo: Assistente Administrativo - Auxiliar os gestores nas suas atividades; fornecer suporte as necessidades
operacionais - Distribuir processos iniciais do Tjrj, PJE Jec, Civel e Trabalhista Eproc INSS; fazer contato com os
clientes e fornecedores; pessoalmente ,telefone, Whatsapp e e-mail; gerenciar documentos recebidos e enviados pela
empresa, organizar a agenda do seu setor ou dos gestores; controlar as receitas de aquisicdo de Materiais.

Periodo: 09/11/2021 a 03/05/2023 (21) 2659-5373

v Empresa: GUERRA E GUERRA ADVOGADOS E ASSOCIADOS. (TRABALHISTA)

Funcdo: Recepcionista - Atendimento ao cliente, controle de audiéncias, Pastas fisicas e PJE, verificagdo e solicitagdo
de diligéncias, verificacdo de cAmera de vigilancia e portas automaticas, controle da agenda pessoal dos advogados,
controle de arquivos processuais.

Periodo:30/06/2014 & 15/10/ 2015. Contato (22) 2757-2019/ (22) 2791-0216 (22) 98808-1019

v Empresa: Brasil Center Comunicacgdes LTDA.

Funcdo: Representante de Atendimento (Telemarketing)
Ativo/ Passivo e Hibrido
Periodo:15/10/09 & 28/03/12 contato (22) 3085-7628/ (22) 3085-7682

v Empresa: Sendas Distribuidora S/A.

Funcdes: Encarregada do Departamento de Pessoal-Contratagdo, Recrutamento, Controle de Ponto, Atualizacdo
da CTPS, controle de arquivos fisicos dos funcionarios, Homologacdes de funcionario junto ao Sindicato, Representante
da empresa em Audiéncias judiciais como preposto.

Periodo: 18/03/08 a 05/11/11 contato (22) 2765-4118

v Formacao:

Pds Técnico (Técnico em Administracdo) Colégio Estadual de Magé
Ensino médio completo (Formacao Geral) Colégio Estadual Joaquim Leitdo

v Cursos:

Departamento de Pessoal (CETEP MACAE) concluido 21/05/ 2009 - 40h
Assistente de Contabilidade (CETEP MACAE) concluido 13/11/ 2008 - 40h
Informatica Avangado (CEDASPY NITEROI) concluido 10/06/ 2006 - 216h
Operador de Telemarketing (FAETEC) concluido 17/12/2005 - 64h

HABILIDADES: Organizada, responsavel, comunicativa, com Espirito de Lideranca.

Objetivo: Fazer parte do processo de crescimento da empresa, atender as necessidades da empresa, sempre com
resultados positivos e satisfatorios.

Eu Vanessa Lopes Da Silva responsabilizo-me pela veracidade das informacdes acima.
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