Larissa Leocadio de Souza

Brasileira, solteira, 30 anos, E-mail: Laricadio@gmail.com/ LinkedIn:
https://www.linkedin.com/in/larissa-leocadio-133145146
Contato: (21) 99012-3018.

Endereco: Rua José Bonifacio, n2201 — Mesquita/ Rocha Sobrinho - RJ.

Objetivo
Atuar na area de Recursos Humanos, Recepcao, Imobilidria e administrativa.

Formagao académica

Tecndlogo em Recursos Humanos (UNOPAR).

Cursos Complementares

e Atendimento ao publico (Escola Virtual Bradesco)

e Microsoft Excel 2016 Basico (Escola Virtual Bradesco)
e Microsoft Word 2016 Basico (Escola Virtual Bradesco)
e Comunicacdo e Expressao (Escola Virtual Bradesco)

e Administracdo de condominios EAD (Secovi).

Experiéncia

e Empresa: Jua. Entrada: 28/03/2022 Saida:03/02/2024.

e Cargo: Assistente Administrativo (Gerente de Locagdo).

e Atividades: Planejamento e geréncia das rotinas de loca¢do, atendimentos a
proprietarios e locatdrios, envio de boletos, elaboragao de notificagdes a locatdrios,
liberagdo de contas a pagar, negociagao de aluguel e despesas relacionadas a contrato
conferéncia de repasses para o locador e conhecimento com o sistema Octadesk

e Empresa: Grupo Irm3dos Guimardes. Entrada:06/07/2021 Saida: 26/03/2022

e Cargo: Assessora de Condominio.

e Atividades: Gestdo de 30 Condominios; Controle dos fluxos de caixa; Controle e
pagamento de contas; Atendimento a prestadores de servigo; Liberagdo de
pagamentos a prestadores; Assisténcia em assembleias (secretaria); Redagdo de atas;
Relacionamento com sindicos, conselheiros e condéminos, entre outros.

e Empresa: Grupo Irm3os Guimaries. Entrada:06/07/2021 Saida: Promogdo

e Cargo: Atendente de Condominio.

e Atividades: Atendimento a sindicos e condéminos, elaboragdo de circulares e
notificagdes, montagem e fechamento dos balancetes mensais, organizagdo de
documentos e preparagdo e envio de malotes ao condominio.


https://www.linkedin.com/in/larissa-leocadio-133145146

Empresa: Estasa Solugdes Imobiliarias. Entrada:04/07/2017 Saida:01/07/2021.

Cargo: Assistente de relacionamento.

Atividades: Atendimento de clientes internos e externos presencial por telefone; e canais
como e-mail e WhatsApp; Organizacdao e acompanhamento de pedidos de compra de
materiais de escritério; Alimentacdo de informacgdes em planilhas e digitacdo de textos;
Recepc¢do de correspondéncias e Preparo para envio; manuseio de documentos, malotes e
organizacdo de arquivos, Auxilio nas rotinas administrativas da area e experiéncia com o
sistema Base Software.



