Ana Claudia Marques dos Santos

Brasileiro, Solteira, 24 anos

Rua: Nova América, n® 2038

Presidente Médici - Cariacica — Espirito Santo

Telefone: 27 99741-6249/ 3090-7619 E-mail:claudia_marquesj@hotmail.com

OBJETIVO

Desempenhar com qualidade a fungao estabelecida.

FORMACAO

2° Grau Completo

Informatica Basica

Assistente Administrativo

Recepcao e Seguranca em Portarias

Técnico em Administragdao (2° Mdédulo)

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

¢ 08/01/2009 a 30/12/2010 - Unidade Concedente Policia Militar do Estado do Espirito Santo
Cargo: Telefonista e Assistente Administrativo (Estagiaria) Telefonista, Atendimento ao
Publico, Arquivo e Entrega de Documentos.

e 13/06/2011 a 30/11/2011 - Escritério de Advocacia, Edficio A Gazeta — Centro de Vitoria
Cargo: Auxiliar de Escritorio Telefonista, Atendimento ao Publico, Arquivo e Servico na Rua
Protocolo Geral.

e 01/03/2012 a 22/03/2014 - ADM Pontual Imobiliaria e Condominial LTDA Cargo: Auxiliar
Administrativo Recepcionista, Arquivo, Auxiliar de cobranga - entre outros.

e 14/05/2014 a 22/07/2014 - Brasilcenter comunicacdes LTDA. Cargo: Representante de
atendimento

e 01/08/2014 a 16/12/2015 - Blue Bay Comercial LTDA. Cargo: Auxiliar Servigos Gerais
etiquetagem de roupas em geral.

QUALIFICAGCOES E ATIVIDADES PROFISSIONAIS

e Atendimento ao cliente/publico - Senac — Marco a Abril de 2012.

e Rotinas portaria - Senac - Marco a Abril de 2012.

e AnotagOes nos livros de controle — Senac - Margo a Abril de 2012.

e Controle e encaminhamento de correspondéncias - Senac - Margo a Aabril de 2012.



