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objetivo

   Estou à procura de novos desafios profissionais buscando uma efetivação no mercado, visando o desenvolvimento de um todo trabalho e claro gerando resultados. Conseguir concretizar a forma de possibilitar este crescimento qualitativo e quantitativo para a empresa. Colaborando para um ambiente de trabalho onde possa colocar em prática meus conhecimentos em favor da instituição na qual viso integrar, focando sempre o beneficio e o crescimento da organização e o crescimento profissional.

FORMAÇÃO

· Ensino Médio Completo – Colégio Estadual Feliciano Sodré – Formação: Ano 2012
· Ensino Técnico em enfermagem  – Instituto Unienf Lagos – Formação: Ano 2014
· Ensino Superior Incompleto (Cursando)  – Universidade Veiga de Almeida – Direito 

EXPERIÊNCIA PROFISSIONAL


· VITRINE DOS VIDROS LTDA ME.
Cargo: Secretária Administrativa
Principais atividades: Elaboração de planilha excel e documentos para análises gerenciais de controle. Gestão e organização de materiais. Participação em operações e navegação do Software com emissão e lançamento de pagamentos/notas fiscais, produtos/serviços. Processo de pagamentos diversos com apuração fiscal; funções de gerenciamento de entradas e saídas financeiras; controles de contas a pagar e receber; cadastro de clientes na empresa. Conciliação bancárias de contas,  analista do controle bancário, os lançamentos e pagamentos de créditos.

· MINEIRO DE CABO FRIO COM. COMB. LTDA. 
Cargo: Auxiliar Administrativo
Principais atividades: Realização de tarefas e rotinas administrativas da Unidade (Fechamento de movimentos diários, recepção dos usuários, preenchimento de fichas, organização do atendimento; organização e manutenção do arquivo e armário de materiais, atendimento e contatos telefônicos; agendamento das atividades internas e externas; digitação de relatórios e planilhas excel, formulários e demais documentos, controle de livro caixa, separação de contas á pagar, pagamento de contas pelo bakline etc). Auxilio de controle e gestão dos recursos financeiros e logísticos da Unidade (rotinas de estoque e controle de caixa, separação de salário dos funcionários, entrega de contra-cheques da equipe, recolhimento de recibos e cópias, controle dos vales transporte, recepção, etc). Zelo e conservação do material da organização; Elaboração de planilhas de controles gerais, emissões de NF-e e atendimento telefônico.
Qualificações  Extra curriculares

· Informática Intermediária - Instituto SpaceLink – Ano: 2012 - Windows, Word, Excel, Power Point, Access, Digitação e Internet.
· Treinamento de Vendas – Taco System – Ano: 2012 – Técnicas em vendas, Atendimento ao Cliente e Sistema Local.
· Administração Online – Instituto Iped Online – Ano: 2015 – Técnicas administrativas, ambiente das empresas, organização de empresas, estratégia empresarial, dilemas da organização, conceito de controle, abordagem humanística. 
· Gestão Financeira Online – Instituto Iped Online – Ano: 2015 – Estrutura de departamento financeiro, fundamentos da administração, planejamento financeiro, gestão financeiras de pequenas e grandes empresas.
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