	
	lorena SABINO MARINHO DO COUTO
Rua Amélio Ronquette,21, Vila Rica, Cachoeiro de Itapemirim-ES, CEP:29.301-300 
Data de nascimento: 10/09/1988, 25 anos, Casada
E-mail: losabino@gmail.com | Telefone: (28)99979-4468/ 3517-3312 / 99961-9635 Elias (esposo)

	Habilidades e Competências
	Sou comunicativa, tenho facilidade em aprender, gosto de novos desafios. Domino bem informática.
Interesse na área administrativa. Auxiliar de escritório.

	Experiência
	1 - LAKA MÁRMORES E GRANITOS LTDA (28) 2102-3360
PERÍODO: 01/02/2009 – 11/05/2011 E 15/08/2011–12/07/2013
Cargo: Recepcionista/Telefonista
Funções desenvolvidas: Recepção de ligações e pessoalmente de clientes internos/externos e fornecedores; Suporte ao setor de vendas; Pós-vendas e preenchimento de planilhas; Arquivo.
Setor Fiscal: Emissão de notas fiscais de saída de mercadoria e remessa para beneficiamento; Lançamento de notas fiscais de entrada no sistema e conferência do SINTEGRA. 
Setor Financeiro: Auxílio no lançamento de contas à pagar, emissão de boletos pelo sistema do Banco do Brasil e Caixa Econômica.
Auxílio no controle das viagens das carretas da empresa para uso próprio e fretes. 

2 - ITACAR ITAPEMIRIM MOTOS LTDA (28) 3526-5544
PERÍODO: 02/01/2007 – 02/06/2008
Cargo: Auxiliar Administrativo – Departamento de Marketing
Funções desenvolvidas: Arquivo; Atendimento aos prestadores de serviços/fornecedores via telefone e pessoalmente; Lançamento e programação de pagamentos de notas fiscais de prestadores de serviços/fornecedores do departamento; Preenchimento de planilhas. 
3 – SOLUÇÃO ADMINISTRADORA DE CONSÓRCIOS LTDA (28) 3526-5525
PERÍODO: 15/08/2005 á 30/12/2006

Cargo: Call Center
Funções desempenhadas: Telemarketing Ativo e receptivo; Inclusão de dados no sistema; Pesquisa e coleta de dados. 

	ESCOLARIDADE
	unopar – universidade norte do paraná – pólo cach. de itAPEMIRIM-ES
BACHARELADO EM ADMINISTRAÇÃO
CURSANDO 3º PERÍODO

	CURSOS 
	SESI – EAD NÚCLEO DE EDUCAÇÃO Á DISTÂNCIA
- COMUNICAÇÃO EFETIVA
- EMPREENDEDORISMO
- ÉTICA E CIDADANIA
- LEGISLAÇÃO TRABALHISTA
- QUALIDADE NO ATENDIMENTO E POSTURA PROFISSIONAL
- REDAÇÃO ADMINISTRATIVA

	Referências
	Jane sartório, itacar carros
Tel: (28) 3526-1114 / 9 9976-7211
RAISSA MORAES, LAKA MÁRMORES
Tel:(28) 2102-3360 
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