Ana Paula Laass
Brasileiro - Solteira – 24 anos.
Av. Braúna, Portal Mestre Álvaro - Condomínio Parque Pelicano, 
Colina de Laranjeiras – Serra - ES
(27) 9 9607 7495  / (27) 9 9944 9830 
anapaulalaass@hotmail.com
OBJETIVO/ ÁREA DE INTERESSE:
Mais do que buscando recolocação, hoje busco um desafio para alavancar minha carreira e agregar valor aos meus conhecimentos.

FORMAÇÃO ACADÊMICA:
Gestão de Recursos Humanos
Faculdade de Tecnologia Faesa - CET FAESA
Concluído em   08/2017

EXPERIÊNCIA PROFISSIONAL:
Empresa: Esterileto e Comércio de Produtos Hospitalares Ltda
Cargo: Recepcionista
Período: Atualmente
Atividades Exercidas: Atendimento ao Cliente Externo e Interno por telefone, responsável por compras e Almoxarife.

Empresa: Dure Soluções Energéticas Eireli Me
Cargo: Auxiliar Administrativo
Período: 3 meses
Atividades Exercidas: Administração das contas a pagar e receber – cobrança, nota fiscal Emissão de notas fiscais e documentação fiscal (PAF-ECF e Sintegra), pagamentos, relatórios, RH – Folha de ponto, admissão e demissão.
Empresa: Elson´s Distribuidora Alimentícios Ltda
Cargo: Estagiária em Recursos Humanos
Período: 6 meses
Atividades Exercidas: Triagem de currículos e marcação de entrevistas, Acompanhamento no processo de Admissão, Integração, Conhecimento no Protheus, Acompanhamento de aniversariantes do mês, Entrevista de Desligamento.

Empresa: Óticas Paris LTDA
Cargo: Assistente de Estoque
Período: 3 meses
Atividades Exercidas:
Atendimento ao Cliente Externo e Interno por telefone, Entrada e Saída de nota fiscal Eletrônica, Conhecimento no Admin – Sistema de Nota Fiscal Eletrônica e controle da empresa. 

Empresa: Moysés Moussallem e Campos ADVS 
Cargo: Auxiliar de Escritório/Secretária
Período: 5 anos
Atividades Exercidas:
Atendimento ao público Externo e Interno, Manutenção de arquivo, Agendamento de reuniões, Registro de processos junto aos órgãos responsáveis, Capitação de Cliente, Preparação de Reuniões e Treinamentos, Coordenar os cartões de vale transporte, Colabora com controle de Horários, Receber e enviar correspondências e documentos, Manter arquivos e cadastros de informações atualizados.



CURSO DE APERFEICOAMENTO:
· Informática Básica - Windows, Word, Power Point, Excel, Internet 
· SENAC - Excel Avançado (Concluído - 2015)  
· Soma Soluções em Marketing -Como encantar os clientes?
Carga Horaria: 2hs00min
· Postura e Imagem Professional – Curso Online Fundação Bradesco
Concluído 2015, carga Horária 59h
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