Gabriela Lisboa da Costa

Brasileira, solteira, sem filhos, 24 anos.

Rua Belgrado, nº 17-Fundos.

Parque Burle - Cabo Frio - RJ

Telefone: (22) 99892-8598 / Recados: (22) 99609-2332 [Rosangela]

E-mail: gabryela_cf@hotmail.com

Objetivo

Auxiliar Administrativo / Recepção/Caixa
Formação

Técnico em Logística - Cursando. (Escola Técnica José Rodrigues da Silva)

Experiência Profissional

Atualmente-Microlins

Cargo: Recepcionista: Atendimento ao cliente, fechamento de caixa, controle de estoque, fechamento de folha de pagamento.

Maio/2012- Julho/2013- Mayago AutoCenter/Autopeças
Cargos: Auxiliar Administrativo e Caixa: Fechamento de caixa, emissão de notas fiscais (manuais e eletrônicas),controle de saídas de peças automotivas.
Setembro/2011 - Abril /2012- Diferencial Cursos Profissionalizantes LTDA.

Cargo: Secretária: Fechamento de caixa, pagamentos de funcionários, cobranças, atendimento ao publico,contas à pagar,contas à receber,elaboração de planilhas em Excel (Folhas de Ponto,calendários,controle de estoque).

Março/2009-Setembro/2011- Grupo Intersul Cursos de Informática e Idiomas

Cargo: Auxiliar Administrativa / Recepcionista. 
Principais atividades: Auxiliar Administrativo. Experiência em recepção, atendimento ao público, cobranças, ,contas à pagar,contas à receber entrega e recebimento de ofícios e planejamento em Excel 2007. Atuação como vendedora, contagem de estoques, pagamento de funcionários, admissão e demissão de funcionários e fechamento de caixa.
Qualificações Profissionais

· Rotinas Administrativas: Técnicas Administrativas, Departamento Pessoal, Escrita Fiscal,Contabilidade. (Diferencial Cursos).

· Pacote Office: Windows, Word/2013, Excel/2013, Power Point/2013, Access, Internet.

· Designer Gráfico e Web Designer: CorelDrawX5, Photoshop, Fireworks, Flash, HTML.

(Grupo Intersul).

