TACILA DE PAULA GAVA

Rua Galgano Moreira de Souza 27, Vila Rica- Cachoeiro de Itapemirim- ES.

Telefones:(28) 3515-1112¢(28)99972-9688
Tacila gava@hotmail.com

INFORMAGOES PESSOAIS

FORMAGCAO

Data de nascimento: 22/04/1991

Estadocivil: Solteira
Veiculo préprio

FUNPAC- Faculdade de Educacao Regional Serrana
= Administracao- 2009/2012

SdoCamilo-CentroUniversitarioSaoCamilo
= MBAem Gestdao Empresarial- 2013/2014

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

08/2013
a

09/2015

10/2011
a
04/2013

06/2010
a
10/2011

Clean Rochas Comércio de Insumos
Cargo: Assistente Administrativa
Cachoeiro de Itapemirim -ES

Responsavel pelo auxilio na administracdo da instituicio desempenhando as
seguintes fungdes: Atendimento ao cliente em visita a empresa ou externo,
preenchimento de relatérios de atendimento, prospecte de
clientes/telemarketing, servicos de pdés-venda, confeccdo de orgamentos junto a
geréncia administrativa/comercial, emissdo de Notas Fiscais Eletronicas de
produtos e servicos, expedicdo de pedidos, emissdao de arquivo Sintegra,
conferéncia e controle de entrada/saida de produtos, analise de
crédito/cobranca, suporte na area de contas a pagar e receber, e suporte na area
de compras/insumos.

Distribuidora Racco Cosméticos

Cargo: Assistente Administrativa/vendas

Venda Nova do Imigrante - ES

» Desempenho de atividades de cunho administrativo/comercial nas seguintes

funcOes: Atendimento ao cliente em visita a empresa, prospecte de
clientes/telemarketing, emissdo de arquivo Sintegra, conferéncia e controle de
entrada/saida de produtos, registro de Notas Fiscais Eletrénicas, emissdo de
Cupom Fiscal para registro/saida de produtos, suporte na area de
compras/insumos, e auxilio em servigos bancarios.

Supermercados Pagotto
Cargo: Operadora de Caixa
Venda Nova do Imigrante - ES

Atividades desenvolvidas: Abertura de Caixa, recebimento de valores diversos
em dinheiro, cheques, cartdes de crédito/débito, emissdo do movimento e


mailto:Tacila_gava@hotmail.com

02/2010 Tabelionato de .Notas Loureiro

3 Cargo: Estagiaria
06/2010 Venda Novado Imigrante - ES
= Atividades desenvolvidas:

Atendimento ao cliente em visita a empresa,

reconhecimento de Firmas, autenticacbes, arquivamento de documentos, e

emissdo de certidoes simples.

CURSOS E PALESTRAS:

Nome:

Curso de Informatica: Windows XP e
Windows 7, Word Office 2007, Office 2010,
Excel office 2007, Office 2010, Power Point
Office 2007, Office 2010, Internet Explorer,
Digitagao basica e avancada.

Seminario-Construindo uma carreira de
Sucesso

Curso online auto instrucional-
Sustentabilidade aplicada aos negécios:
orientacOes para gestores

I Congresso Capixaba de Comunicacao,
Marketing e Vendas. Palestrantes: Othon
Barros, Bob Floriano e Prof. Lievore

Curso Técnicas de Vendas

Duracao:

72hs

04hs

10hs

07hs

15hs

OUTRAS INFORMACOES E ATIVIDADES RELEVANTES:

Instituicao:

Brasil Treinamentos

Escola de Negdcios Deslandes
Menegatti

FGV- Fundacao GetulioVargas

IAPP- Instituto de Aperfeicoamento
Pessoal e Profissional

SEBRAE- Servigo de Apoioas Micro
e Pequenas Empresas Espirito Santo

Desenvolvimento de atividades na aquisicdao de maquinas, equipamentos e insumos das operagoes
da propriedade rural da familia no distrito de Urania-Alfredo Chaves.

REFERENCIAS
e HermanKrugerFigueira Sécio Proprietario - Clean Rochas (28) 99986-2204
e Lenir Altoé Proprietaria - Racco Cosméticos (28)99923-5737
e Celso José Vargas Gerente Financeiro - Clean Rochas (28)999254-9595
)

Marcelo Loureiro Tabelido - Tabelionatode NotasLoureiro (27)99972-4241



