VIVIAN ALVES FONSECA

27 anos, Residente à Rua T número 30 Jardim Carioca 2 - Macaé – RJ  Contato: (24)99914-5779  /  (22) 2765-8545(Recado)  E-mail:  vivianalvesfonseca@hotmail.com
 OBJETIVO – Exercer minha função com capacidade e responsabilidade, colaborando com a empresa, tendo oportunidades de aprender e construir novos conhecimentos. 
 

FORMAÇÃO ACADÊMICA E PROFISSIONAL:
Curso Superior – Administração de empresas
FSMA – Faculdade Salesiana Maria Auxiliadora – Macaé 
 
 EXPERIÊNCIA PROFISSIONAL:
17/12/2013 – 06/09/2016
Óleo Hidráulica Comércio e Indústria Representações Ltda
Cargo: Assistente Administrativo
Emissão de NF; controle do ponto eletrônico dos funcionários; atendimento de chamadas telefônicas; atendimento aos clientes; arquivar documentos; serviços bancários; recebimentos de documentos e mercadorias; preparar, organizar notas boletos e correspondência para serem enviadas para a Matriz no Rio via malote, controle e digitalizar documentos; controle e elaboração de fluxo de caixa (Caixinha); protocolo de notas nas empresas; cotação de materiais; consulta de RT junto a Petrobras; controle de O.S. e preenchimento de ficha de SISPAT.
17/06/2013 – 16/12/2013

Óleo Hidráulica Comércio e Indústria Representações Ltda

Cargo: Estagiária 

Auxiliando nas rotinas Administrativas.
02/02/2011-29/11/2012 Colitur Transportes Rodoviários Ltda 
Cargo: Auxiliar de Escritório
Realizava lançamentos de documentos da Contabilidade tais como: Nota Fiscal, cheque, férias e 13º salário.
02/06/2008-30/11/2010 Ridu-X Comércio de Calçados Ltda 
Cargo: Crediarista
Elaboração de crediário dos clientes e operava no caixa com atendimentos aos clientes. 
 

Pacote Office Windows, Word, Excel, PowerPoint, Digitação e Internet. 
Macaé, 2017.

Vivian Fonseca. 
