KARINE LOURENCO DA COSTA
Belford Roxo - R]
(21) 97023-8484 | karii0701@hotmail.com
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

FORMAGCAO ACADEMICA
Ensino Médio concluido.
Introdugdo a Administragao - Fundacao Bradesco

QUALIFICAGAO PROFISSIONAL

Em busca da oportunidade de uma recolocagao no mercado de trabalho. Com objetivo de
me instruir de forma crescente e continua, visando sempre o crescimento entre mim e a
empresa.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

SERCALD SOLUGOES METALICAS
Periodo: 2020|2021
Cargo: Auxiliar Administrativo

- Organizar reunides executivas;

- Dar auxilio para a organizacao de eventos;

- Responder e-mails em nome do executivo da empresa;

- Gerenciar a agenda de compromissos do executivos;

- Atender clientes e fornecedores da empresa;

- Revisar e organizar documentos de escritorio, como contratos e registros contabeis;
- Preparar apresentacdes, documentos e outros relatdrios.

FORMAGCAO COMPLEMENTAR
Conhecimento avangado no pacote Office
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