JOYCE COIMBRA RAMOS MATOS
Brasileira, casada, 27 anos.

Rua: Waldemar Stanzani, nº. 59, Cond.Ville Ágata, São Francisco.

CEP: 29.317-431 – Cachoeiro de Itapemirim – ES

Email: coymbra.j@bol.com.br
Fone: (28) 99914-5407
Objetivo:

Atividade em secretariado, recepcionista e assistente administrativo.

Qualificações profissionais:

Profissionais dinâmicos, comunicativos, fácil relacionamento interpessoal, com boa elaboração e digitação de documentos, capaz de trabalhar em equipe, dedicada ao trabalho e focada em resultados.

Cursos:

Informática básica – Futura 
Inglês básico – Wizard 
Rotinas administrativas – Escola profissionalizante Microlins.

Palestras e Seminários:

Marketing pessoal, entrevista e seleção, técnicas de redação, dinâmica de  grupo, Projeto de vida.

Escolaridade:

Curso: 2º grau completo

Escola: Jesus Cristo Rei.

Cidade: Cachoeiro de Itapemirim – ES

Superior Incompleto.

Curso: Fisioterapia, Universidade Unisuam RJ

Experiência profissional

Empresa: Clinica Med Imagem

Cargo: Recepcionista e tele atendimento

Período: 8 meses

Empresa: Imafar farmácia de manipulação

Cargo: Vendedora, recepcionista e tele atendimento.

Período: 10 meses

Empresa: Stúdio fotográfico Eliseu Ramos

Cargo: setor administrativo e promotor de vendas em escritório

Período: 3 anos

Empresa: Flecha S/A – Turismo Comércio e Indústria

Cargo: Auxiliar de escritório

Período: 10/11/2010 á 10/11/2011.

Funções: Conferência de caixa (documentos de entrada e saída)

Controle de estoque, conferência de notas fiscais e digitações de documentos.

Empresa: Viação Itapemirim

Cargo: Assistente financeiro

Funções: Contas a pagar, controle de prazo e vencimentos, emissão de cheques. Transferência bancária (TED e DOC), contato com fornecedores e prestadores de serviços.

Período: 14/11/2011 á 06/05/2013.

Empresa: SEST-SENAT
Cargo: Aux.Administrativo
Depto: Financeiro

Funções: Contas a pagar, controle de prazo e vencimentos, emissão de cheques. Transferência bancária (TED e DOC), contato com fornecedores e prestadores de serviços.

Período: 24/11/2013 á 14/01/2014.

Empresa: Podium Veículos Ltda
Cargo: Recepcionista
Funções: Atendimento ao cliente via telefone e pessoal, liberação de malotes e atendimento ao caixa.
Período: Até a data presente. 
