Angélica Andrade Lisboa
 
 
Objetivo
 
· Alcançar uma das vagas disponibilizadas por esta conceituada Empresa para assim construir uma carreira profissional sólida e com boas referências.
 
 
Dados Pessoais
 
      21 anos
      Solteira (sem filhos) 
      Endereço: Av. Região Sudeste, nº 1.037, Barcelona, Serra/ES
      Tel: (27) 9 9771-4840 / (27) 9 9812-5336 / (27) 3066-8433

      e-mail: angelicaandrade57@yahoo.com
          
Perfil Profissional e Qualificações
 
· Conhecimentos em Informática Básica (Windows, Word, Excel, Power Point, Digitação, Internet);
· Experiência em Rotinas Administrativas, Atendimento ao cliente, Organização de documentos, Notas fiscais, Telefonista e Recepcionista;

· Experiência em Fotocopiadora, plastificação, encadernação, elaboração de trabalhos escolares; 
· Conhecimento em Fax, Scanner;
· Boa fluência verbal;
· Facilidade em estabelecer comunicação e prestar atendimento ao público; 
   Sinceridade, compromisso e dedicação;
   Disponibilidade e flexibilidade de dias e horários; 
   Facilidade no relacionamento pessoal e para se adaptar ao trabalho em equipe; e
· Disposição para aprender e assumir novos desafios.
 
Formação Escolar

  Ensino Médio Completo
 Concluído em 2012
Cursos de Capacitação
  Assistente Administrativo
Projeto Sol - Concluído em Setembro 2008.
· Técnico em Administração
Senai (Civit II) – Concluído em Julho 2014.
· Mecânico de Manutenção Industrial
Senai (Civit II)  - Concluído em Setembro 2011.
Experiência Profissional
 
· 2011 - 2012 – Prefeitura Municipal da Serra.
Cargo: Auxiliar Administrativo (Estágio).
Principais Atividades: Auxiliar de Digitação de Ofícios, Atendimento ao Público, Auxiliar no Cadastramento de Beneficiário e Auxiliar no Atendimento ao Beneficiário.

· 2010-2011 – UNIENG Construções e Locações Ltda.
Cargo: Aprendiz de Mecânica (Estágio).
Principais Atividades: Mecânica Industrial.
· 2013 – 2013 – Hiest Assessoria Ltda.
Cargo: Recepcionista.
Principais Atividades: Telefonista, Auxiliar Administrativo, Venda de Treinamentos Operacionais e Exames.
· 2013 – 2014 – Vale S/A

Cargo: Estagiária Técnica em Administração
Principais Atividades: Telefonista, Recepcionista, Reserva de Salas de Reuniões, Organização de Coffe-Break, Prestação de Contas de Viagens no SAP, Compras de Passagens Aéreas e Reservas de Hotéis.
· 2014 – Atual – Hidrauserra Equipamentos Hidráulicos Ltda.
Cargo: Auxiliar Administrativo

Principais Atividades: Telefonista, Atendimento ao Cliente, Entrada de Equipamentos para Conserto, Encaminhar OS para Produção, Faturamento, Cobrança e Lançamentos de NF’S pelo Alterdata.
