DEVANIA MARTINS DE OLIVEIRA

· DADOS PESSOAIS

DATA DE NASCIMENTO: 14 de março de 1995.

ENDEREÇO: Rua Finlândia,n° 05, Qd 02, setor Europa, Bairro cidade continental, Serra ES

TELEFONE PARA CONTATO: (27) 9 9589-7333

 TELEFONE PARA RECADO: (27) 9 9893-65073 ou 9 9742-2163
E-MAIL: dmo_cvrl@hotmail.com
OBJETIVO: Auxiliar administrativo/recepcionista/operadora de caixa/faturamento.
· ESCOLARIDADE

Ensino fundamental completo – Escola Irmã Cleuza Carolina Rody Coelho.
Ensino médio completo – Centro educacional Pódio.
· CURSOS PROFISSIONALIZANTES

Informática Básica  – Módulos (Windows,word,power point,excel e internet) 
Rotinas administrativas – Módulos (administrativo,departamento pessoal e escrita fiscal)
· EXPERIÊNCIAS PROFISSIONAIS

EMPRESA : Instituto orto com arte clinica de ortodontia

FUNÇÃO: recepcionista
ATIVIDADES: atendimento ao cliente pessoalmente e via telefone,marcação e confirmação de consultas,liberação de consultas pelos convênios,arquivar os documentos dos clientes.
Período: julho de 2010 á março de 2011.
EMPRESA: Infinity comércio de auto peças
FUNÇÃO:  recepcionista
ATIVIDADES: atendimento ao cliente,cadastro de clientes ,entrada e saída de notas fiscais para dentro e fora do estado,responsável pela devolução e garantia de peças dos clientes,controle e arquivo de documentos.
Período: março de 2012 á julho de 2013.
