
Mayara de Souza Coutinho de Araujo 
Brasileira, Casada, 23 anos. 

Data de Nascimento: 02/11/2000 
Tel.: (21) 96520-8633 

Endereço: Amapá – Duque de Caxias – RJ 
E-mail Pessoal: Mayara.coutinho@hotmail.com 

 

 
Objetivo: 

 

• Atuar na Administração; Finanças ou Contabilidade. 

 
Resumo das qualificações: 

 

• Automotivação e capacidade de tomar iniciativa / Pontualidade / Capacidade de assumir 
responsabilidades / Habilidade de trabalho em equipe / Atuar na recepção / atender e filtrar 
ligações / anotar recados e receber visitas / prestar apoio na organização / arquivar         documentos / 
esclarecer dúvidas / operar o caixa / controlar as chaves e registrar informações. 

 
Formação: 

 

• Técnico em Administração (Pós-Médio) – Completo. (Senac – Duque de Caxias – RJ) 
Término: 04/2020 

 

• Ciências Contábeis EAD (Superior) – Cursando o 6°semestre. (UNISUAM – Bonsucesso 

–RJ). 

Previsão de término: 08/2025 

 
Experiência profissional: 

 
Empresa: Alergolatina – Produtos Alergênicos Ltda. 

Cargo: Estagiária em Vendas 

Atividades: Atendimento a recepção, inserir pedidos dos colaboradores no sistema, 
cadastramento de colaboradores novos, atualização de cadastro e encaminhar os pedidos  a 
produção. 

Duração: 05/2019 á 11/2019 

 

Empresa: Pharmacol Farmacia com Manipulação LTDA ME 

Cargo: Atendente 

Atividades: Atendimento ao cliente, inserir pedidos dos colaboradores no sistema, cadastramento 
de colaboradores novos, atualização de cadastro e encaminhar os pedidos a produção, entrega 
dos pedidos, recebimento de mercadorias, abertura e fechamento de caixa, operadora de caixa. 

Duração: 11/2020 á 06/2023. 

 
Cursos Extras Curriculares: 

 

• Excel básico – Planilhas, formulários e formatação. (Fundação Bradesco – Virtual). 

 

• Gestão Empresarial e Informática (Assistente Administrativo, Secretariado 

Administrativo, Departamento Pessoal, Contabilidade, Marketing e Telemarketing, Word, Power 
Point e Excel) – concluído em 2014 (duração de 14 meses). INCAP – (Duque de Caxias – RJ). 
 
• Administração de Contas a Pagar e Contas a Receber e Tesouraria. (Senac – Marechal Floriano). 

Concluído em 2023 (duração de 24 horas). 
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