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Resumo

Objetivo: Trabalhar em uma empresa conceituada, empenhando um trabalho sério e dinâmico, com intuito de adquirir conhecimento nas seguintes áreas administrativas, comercial, recrutamento e nas demais áreas que a empresa possuir .
Desenvolver com competência as devidas tarefas elaboradas pela empresa.
Apresentação Pessoal: Sou uma pessoa dedicada, atenciosa e estou à disposição para novos aprendizados. Tenho bom relacionamento interpessoal, dinâmica, flexiva e estou preparada para o desafio de novas funções e atividades. Procuro estar sempre atualizada para meu aprimoramento pessoal e profissional. Sou muito responsável, jamais tive problemas com faltas, atestados e advertências.

Formação

Graduação Tecnológica - Gestão de Recursos Humanos
Centro Universitário UNA (Dezembro – 2015)

Graduação – Direito (Incompleto)
Pontifícia Universidade Católica de Minas Gerais

 Experiências Profissionais

SECRETARIA
REINA GUINDALTO
Março de 2010 - 2015

Marca e controla compromissos, reuniões e viagens. Responde e faz chamadas telefônicas.
Digita cartas, relatórios, apresentações e outros documentos. Organiza a cópia de documentos.
Arquiva documentos.
Realiza serviços administrativos em geral. Controla a correspondência de entrada e saída. Solicita ou compra material de escritório. Emissão de notas fiscais e boletos.

ESTÁGIARIA
Departamento De Estradas De Rodagem Do Est.De M G
Janeiro de 2009 - Junho de 2009

Auxiliar na elaboração de relatórios de processos, petições e comunicações. Colaborar também na atualização de programas de controle de processos.

Prefeitura Municipal de Contagem
Agosto de 2015 – Novembro de 2015

Auxiliar na unidade administrativa do órgão, nas atividades de atendimento das demandas do setor.

ATENDENTE
Armazém do Construtor Ltda.
Janeiro de 2005 - Janeiro de 2007

Desempenhando atividades diversas de apoio a práticas contábeis, faturamento e vendas.

Habilidades e Ferramentas
Access, Excel, internet, PowerPoint, Windows, Word

Eventos
PUC Treinamento técnico de conciliadores
Juizado de Conciliação.

UNI-BH Elaborando Planos de Negócio
Noções Básicas" - UNI-BH

MICRONET - Curso de Operador de Micro
Informática em geral.




