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Ana Clícia Lage de Almeida da Silva
Data de Nascimento: 08/01/1989	Estado Civil: Casada                                                                                       Endereço: Rua Francisca Júlia, 18 – Residencial Veredas – Campos dos Goytacazes
Telefone: (22) 99945 5868 / (22) 99816 8450	E-mail: anaclicia.lage@gmail.com

Objetivo
[bookmark: _GoBack]Auxiliar Administrativo e disponível à demais funções e oportunidades. 
Formação
Normal Nível Médio  – ISEPAM (Concluído em 2007) 
Cursos 
Técnico em Administração – Senac RJ (Concluído em 2011) 
Informática – Dígitu’s (Concluído em 2009)

Experiência Profissional
· C. R. Dutra Contabilidade – Recepcionista / Auxiliar de Escritório e Secretária ( Janeiro 2010 a Fevereiro 2011) Função: Recepcionar Clientes / Secretariar o Contador / Atender e realizar ligações / Enviar e responder e-mai’s / Receber e despachar documentos / Manter organizado os arquivos das empresas / Realizar compra de materiais para o escritório / Pagamento de contas / Cobrança.
· Chartres Calçados – Crediarista (2011)
· C. R. Dutra Contabilidade – Auxiliar  Contábil (Março 2012 a Abril 2015) Função: Responsável por realizar a Inscrição, Alteração e Baixa Municipal e Estadual das empresas / Cadastro das empresas na Vigilância Sanitária e Corpo de Bombeiros / Emissão de Certidão Negativa Municipal, Estadual, Receita Federal, Dívida Ativa, Previdência Social, FGTS e CNDT / Realizar Inscrição de MEI.
· Unha Bonita Esmalteria – Atendente / Administradora (Outubro 2015 a Junho 2016)
· CEC Centro de Educação Criativa – Auxiliar de Turma (Julho 2008 a Fevereiro 2009)
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