Pâmela Souza dos Santos
Brasileira, solteira, 27 anos
Rua Santo Ângelo, número 83, 

Bairro: Barcelona

Cidade: Serra – ES
Telefone: (27) 99771-0195
E-mail: pamelass88@gmail.com
FORMAÇÃO


· Superior em Administração ( Cursando 8º Período)
EXPERIÊNCIA PROFISSIONAL


- Vale S/A
Cargo: Estagiária
Período: 1 ano e 11 meses (Fim do contrato 15/06/15)
Área: Gestão de contratos – Processo Alimentação
Principais atividades: Consolidar dados e criar relatórios gerenciais, importar e realizar arquivamento de medição, contratos, inspeções, aditivos, etc; Relizar medição, emissão e controle de notificação; praticar a política de 5 S; realizar abertura de chamados (VSC/MID); conhecimento em Outlook; importar dados do portal; apresentação em power point; atendimento ao público; elaborar, redigir ata de reunião; participar das reuniões mensais de saúde e segurança e gerenciais.

- Base Logistica e Transportes
Cargo: Auxiliar Administrativo
Período: 3 anos

Principais atividades: Emissão de conhecimento de frete, orientar motoristas para carregamento, emissão de extrato SISCOMEX e cálculo DTC/DTA, Cálculo de frete, arquivo de documentos, rotinas administrativas, gerar guias de ICMS, emissão NF de serviços, solicitação de monitoramento da carga.
- Casa do Adubo Ltda
Cargo: Estagiária – 6 meses
Cargo: Caixa – 1 ano 

Principais atividades: Abertura e fechamento de caixa, emissão de notas fiscais com diferentes naturezas, entrada e saída de mercadorias, atendimento a clientes, atendimento telefônico, manutenção e arquivo de documentos.
qualificações e atividades complementares




· Curso Técnico em Gestão Empresarial (Senac Vitória)
· Curso Complementar Excel Avançado (Senac Vitória)

· Curso de qualificação em auxiliar de departamento pessoal, fiscal e contábil (Microlins)
INFORMAÇÕES ADICIONAIS


· Disponibilidade para aprendizagem em outras áreas.
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