
Débora da Silva Gonçalves 
Rua Paulo Ribeiro da Silva, 13, Boa Esperança. 
Cachoeiro de Itapemirim-ES, CEP: 29312-407. 
E-mail: dsdeborasilva@hotmail.com. 
Telefones:(28) 99884-7620 ou (28) 99921-9942. 
Idade: 32 Anos. 
Estado Civil: Casada. 

 

CARGO PRETENDIDO  
✓ Secretária, auxiliar de escritório, auxiliar administrativo, recepcionista, atendente. 

 

ESCOLARIDADE 
✓ Superior em Administração – 17/02/2014 a 16/12/2017 - Universidade Pitágoras UNOPAR. 

 

✓ Técnico em Secretariado – CH 900 – período de 07/02/2011 a 18/07/2012 - Secretaria De 
Estado Da Educação (SEDU – ES) 

 

✓ Ensino Médio Completo – término 24/12/2003 - E.E.E.F.M. Monsenhor Elias Tomasi. 

 

EXPERIÊNCIA 
➢ Bela Flor Produções e Eventos Eireli-Me. 

Secretária Remota/ Assistente Virtual - Emissão de certidões negativas, redigir contratos, 
preenchimento de formulários, preparar e encaminhar documentos – período 08/06/2017 até 
30/01/2018. 

 
➢ V.T. Santório Produções Artísticas Ltda Me. 

Secretária - Atendimento telefônico, emissão de notas fiscais e certidões negativas, redigir 
contratos, preenchimento de formulários, preparar e encaminhar documentos, emissão de 
passagens aéreas, reservas em hotéis, pagamento de contas - período 28/10/2013 até 
31/03/2017. 

 

➢ EBM Produções. 
Secretária - Atendimento telefônico, emissão de notas fiscais e certidões negativas, redigir 
contratos, preenchimento de formulários, preparar e encaminhar documentos, emissão de 
passagens aéreas, reservas em hotéis, pagamento de contas – período 03/12/2010 até 
25/10/2013. 

 

QUALIFICAÇÕES 
➢ Cursos profissionalizantes 
✓ Excel Avançado – CH 80 – cursando - Centro Estadual de Educação Técnica Vasco 

Coutinho –CEET-SECTI.  
✓ Administração de Estoque e Armazenamento – CH 80 – 24/10/2017 a 21/11/2017 - Centro 

Estadual de Educação Técnica Vasco Coutinho –CEET-SECTI.  
✓ Telemática - CH 350 – 16/06/2010 a 23/11/2010 - Programa Nacional de Inclusão de 

Jovens, Governo Federal. 
✓ Rotinas Administrativas – CH 120 –15/11/2009 a 05/06/2010 – Educar Cursos 

Profissionalizantes. 
✓ Informática Básica – CH 48 – concluído em 09/05/2003 – Datacenter Informática. 
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