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PALOMA SILVA JANUÁRIO
DADOS PESSOAIS
22 anos, brasileira, solteira.
Endereço: Rua: Ercy Rodrigues Diniz, nº 11. Bairro: Jardim América.

Telefones para contato: Celular (preferencial): (28)99924 6982/ (28)3521 9683

Email: palomaadm02@hotmail.com
OBJETIVO PROFISSIONAL

Áreas administrativas e atendimento ao cliente
FORMAÇÃO ACADÊMICA E OUTROS CONHECIMENTOS
Cursando o 8º período em Administração de Empresas pela Faculdade Multivix
Domínio em informática como usuário Excel, Outlook, PowerPoint, Word e Internet.  Conhecimento e utilização dos sistemas Microsiga Protheus, MV, Edari, Zeus e Rubi
Área de Departamento De Pessoal (Admissão, entrega de benefícios e impressão da folha de pagamento)

Nota Fiscal Eletrônica, Sintegra e Arquivos XML.
EXPERIÊNCIA PROFISSIONAL
Granitos Pontões LTDA 
Admissão: Outubro de 2014 à Fevereiro de 2015
Cargo: Auxiliar Administrativo

Principais atividades: Retirada de nota fiscal eletrônica, faturamento e romaneios, consultas no Sintegra, liberação de caminhões para cargas e descargas, controle da entrada e saída de blocos.

Unimed Sul Capixaba Coop. De Trabalho Médico 
Admissão: Setembro de 2012 à Setembro de 2013

Cargo: Estagiária no Setor de RH.

Principais Atividades: Controle de notas fiscais, orçamentos e solicitação de compras, organização de documentos, seleção de currículos, comunicação dos processos seletivos e toda parte operacional para as admissões: realização e entrega de crachás, uniformes e inclusão no sistema.
Hospital Evangélico de Cachoeiro de Itapemirim 

Admissão: Setembro de 2011 à Agosto de 2012

Função: Secretária

Principais Atividades: Organização do ambiente de trabalho e documentos enviados ao departamento de pessoal, solicitação de materiais para estoque, controle de planilhas contábeis e apoio à supervisão do setor.

Dacasa Financeira S/A

Admissão: Setembro de 2009 à Outubro de 2010

Cargo: Estagiária no Setor de Atendimento e Crédito Pessoal
Principais Atividades: Telemarketing, atendimento aos clientes, recebimento de faturas e carnês, realização de empréstimos pessoais e consignados, propostas de cartões de crédito, controle de cheques, cobrança e parcelamento de dívidas.
Habilidades
Facilidade no trabalho em equipe, agilidade na realização de tarefas determinadas, comunicação interpessoal e flexibilidade.  
Cachoeiro de Itapemirim, ES - 2015
