[Escolha a data]

Lorrayne Guimarães Pereira Cavalcante
Brasileira, Casada, 23 anos
Rua Muqui número 15
Vila Capixaba – Cariacica – ES
Telefone: (27) 9 9740-7238 / E-mail: lorrayneguimaraes9@gmail.com

objetivo


Atuar no apoio de serviços administrativos da empresa.
FORMAÇÃO


· Ensino Médio. Escola Estadual Ensino Fundamental e Medio Padre Humberto Piacenti, conclusão em 2012.
EXPERIÊNCIA PROFISSIONAL


· Concessionaria Rodovia do Sol                                                                           Cargo: Menor Aprendiz – Novembro de 2010 a Maio de 2012                                                                                                            Principais atividades: Atendimento telefônico, Digitalização e organização de documentos, Serviços Bancários, Serviços Cartoriais, protocolo. 
· Concessionaria Rodovia do Sol                                                                              Cargo: Auxiliar Administrativo -  Fevereiro de 2013 a Novembro de 2017                                                                                                             Principais atividades: Executar serviços gerais do âmbito administrativo, tais como separação e classificação de documentos e correspondência, transcrição de dados, lançamentos, prestação de informações e orientações. Arquivamento de documentos, zelando pelos arquivos e facilitando a identificação dos mesmos sempre que se fizer necessário. Orçamento e planejamento para aquisições de materiais de construção civil e elétrico. Atualização sobre fluxos, tempo de atendimento e ocorrências, Alimentar as informações necessárias ao plano de redução de acidentes, emitindo e enviando o relatório final para as pessoas competentes, atendimento ao cliente, controle em planilhas de medição, fechamento de ordem de serviços, recebimento e encaminhamento de nota fiscal.
qualificações 



· Informática Básica – VISUAL.COM – Carga horária: 64 horas.
· Excel 2010 Basico e Avançado – MINDWORKS – Carga horária: 50 horas.
· Auxiliar Administrativo – CENTRO SALESIANO DO ADOLESCENTE TRABALHADOR – Carga horária: 1600 horas.
INFORMAÇÕES ADICIONAIS


· Disponibilidade de horário.
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