
KAROLLINY ANDRADE
	Objetivo
	Atuar na área acadêmica, administrativa e/ou área oferecida, aplicando meus conhecimentos profissionais beneficiando ambas as partes

	Formação Acadêmica
	Ensino Médio Completo – E.E.E.F.M. “AGOSTINHO SIMONATO”


	Experiência profissional

	Empresa: Instituto de Ensino Superior do Espírito Santo (mantenedor da Faculdade de Castelo - FACASTELO e da Faculdade do Espírito Santo - UNES) – atual MULTIVIX
Segmento: Ensino, Gestão e/ou Administracão 
Data de admissão: 05/2012

Data de Demissão:04/2015

Cargo: Auxiliar de Secretaria
Atribuições: Auxiliar por toda parte documental dos discentes e docentes da instituição. Principais atividades: planejamento e organização do setor; cadastro e acompanhamento da vida acadêmica dos discentes em sistema acadêmico; confecção de documentos diversos (declarações, históricos, programas de disciplinas, certidões e outros); organização de arquivos (movimento e definitivo); suporte às coordenações de curso, professores e direção acadêmica; organização de formulários e acompanhamento de processos (transferência e outros); e outras atividades inerentes à função desempenhada.

	Conhecimentos complementares
	Office – Excel e word,  sistemas acadêmicos RM Corpore), facilidade de digitação e conhecimento básico no financeiro no sistema TOTVS.

	Cursos e Participação em Eventos
	Participação da Organização da III Jornada Sul Capixaba de Direito – JOSCAD 2014

	Informações pessoais
	Estado civil: Solteira


Endereço: Rua João Antonio Vasques, 34


Bairro Jardim Itapemirim – Cachoeiro de Itapemirim/ ES


Telefone: (28)  9 99059488


Email: karollinyandrade18@outlook.com











