[Escolha a data]

Ana Caroline de Souza Lopes Penna 
Brasileira, Carioca, Solteira, 21 anos, Cnh B.
Avenida Piuma nº 30
Laranjeiras – Serra – Espirito Santo 
Telefone: (27) 99641-1229  / E-mail: caroline.lopeez@hotmail.com


objetivo


Auxiliar de Escritorio, Auxiliar Administrativo, Atendente, Recepcionista, Vendedora, Assistente Administrativo, Assistente de Departamento Pessoal, Telefonista.
FORMAÇÃO

Ensino Superior – Fisioterapia – Faculdade Estacio de Sá – Interrompido 2016.

Ensino Medio Completo  -  CETEC - Concluido em 2015. 
EXPERIÊNCIA PROFISSIONAL



· Cargo: Auxiliar de Escritório – em 2014 – aprox. 6 meses
Paoliello- Equipamentos e Sistema de combate á incêndio.

Principais responsabilidades: Atend. a clientes, vendas, digitação de contrato e certificados, pagamento de funcionarios, serviços externos, emissão de notas fiscais e eletronicas, elaboração de cadastro de clientes, entrega de extintores, entre outros.
· Cargo: Auxiliar de Escritório – em 2016 – aprox.  04 meses 
Acacia Contabilidade Ltda – Me

· Principais responsabilidades : Atendimento a clientes, digitação de planilhas, contabilidade de condominios e empresas, balanço de despesas, atendimento woork club, baixa em pagamentos, entre outros. 
·  Cargo: Auxiliar de Escritório – em 2016/2017 –  aprox. 9 meses  

Paoliello- Equipamentos e Sistema de combate á incêndio.

Principais responsabilidades: Atend. a clientes, vendas, digitação de contrato e certificados, pagamento de funcionarios, serviços externos, emissão de notas fiscais e eletronicas, elaboração de cadastro de clientes, 
qualificações e atividades complementares




· Curso de Excel 2010 -InterdataCursos - Recife/Pe - Período 21/09/2013 a 05/10/2013 - Carga horaria : 12 Horas

· Curso de Excel 2010/ Avançado - InterdataCursos - Recife/Pe - Período 28/10/2013 a 08/11/2013 - Carga Horaria: 24 Horas

INFORMAÇÕES ADICIONAIS

· Conhecimento em: Microsoft Word, Power Point; Internet; Digitação; Outlook, App Condor, App Sicob, App Bradesco. 
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