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Objetivo 

Estar qualificado para atuar em múltiplas áreas. 

Histórico profissional 

Auxiliar Administrativo 

2010 – 2012 Viação Itapemirim, Cachoeiro, ES 

 Experiência em departamento pessoal; 

 Experiência em recursos humanos; 

 Habilidade em dados cadastrais de funcionários e gestão de documentos; 

 Experiência em atendimento ao cliente. 

 

Formação Técnica 

2010 – 2011 SENAT – Polo Cachoeiro de Itapemirim 

 Relações Humanas; 

 Relacionamento Interpessoal no Trabalho; 

 Qualidade de Atendimento ao Cliente; 

 Telefonista (atendimento ao cliente); 

 Telemarketing; 

 Atendimento Eficaz; 

 Noções de Meio Ambiente; 

 Transporte Para Todos. 

 

Formação Educacional 

2015 - Lions, Cachoeiro, ES 

 Ensino Médio completo 

 Pretensão em me profissionalizar na área de administração estratégica de empresas. 

 

Conhecimento de trabalho 

 Facilidade de relacionamento e comunicação. Assiduidade e flexibilidade de horários, 
disposição para aprender e disponibilidade para futuras mudanças;  

 Iniciativa eficaz e postura proativa. 

 Vivência em rotinas administrativas de escritório, RH, financeiro e caixa. 

 Inglês intermediário. Linguagem, conduta e escrita cordiais. 

 Experiência em informática intermediaria, sistemas de informações e softwares 
organizacionais. 

 Familiaridade com manuseio de dados cadastrais de clientes e fornecedores; 
preenchimento de requisições, solicitações e conferência de estoque de materiais, 
registro de dados e atualização de planilhas de controle administrativo; 

 Habilidade em relações interpessoais comerciais e atendimento eficaz. 

 Referências 

Referências disponíveis mediante solicitação. 

20 anos, solteiro e sem filhos 


