JAINE GROLLA

Brasileira, solteira, 20 anos

Rua Coronel Fransc. Athayde n° 10 —
Cel Borges — Cach.de Itapemirim, ES
028 3517-6056 / 9 9938-5501

email: grolla.jaine@gmail.com

OBJETIVO

Trabalhar no setor administrativo, utilizando meus conhecimentos. Disposta a
aprender novos conceitos para crescer na minha area de atuagao, e assim cooperar
cada vez mais para a empresa.

FORMACAO ACADEMICA
Cursando 3° periodo de Administracdo — Faculdade Multivix
PERFIL PROFISSIONAL
- Organizada e dinamica; - Pontual e responsavel; - Boa comunicacéo.
EXPERIENCIA PROFISSIONAL

e Chave Certa — Fechaduras e acessorios — 03/2014 a atual
Funcao: Auxiliar Administrativo

Controle e emissao de Notas fiscais — entrada e saida, lancamento no Sintegra,
controle de contas a pagar, execucdo de relatérios gerenciais, atendimento de
representantes e auxilio a atendimento ao cliente.

e Construtora Grolla — 10/2013 a 02/2014
Funcao: Auxiliar Administrativo

Gerenciamento de planilhas, execucado de relatorios gerenciais, controle de faturas e
notas fiscais, controle administrativo e financeiro. Emisséo de nota fiscal.

e Escritério de Arquitetura Nelson Napolitano — 05/2012 a 09/2013
Funcao: Cadista
Realizacéo de projetos arquitetbnicos em AutoCAD 2D e SketchUp 3D
INFORMATICA
Dominio do pacote Office
INFORMACOES ADICIONAIS

Carteira de habilitacdo — categoria AB -  Sem filhos



