Edilson Filho da Silva Baia
Brasileiro, solteiro, 29 anos
Av. Doutor Pedro Feu Rosa, N. 197, APT 202, BLOCO 3
Ed. Dover Park– Jardim da Penha – Vitória/ES
Contatos: (28) 99913-0843/ (27) 99848-6582
edilsonnbaia@gmail.com

OBJETIVO
Conquistar a vaga de auxiliar administrativo e, consequentemente, colocar em prática meus conhecimentos a favor da instituição e, assim, como em outras oportunidades crescer junto da empresa.  

FORMAÇÃO
Técnico em Segurança do Trabalho - Centro Universitário São Camilo (Cachoeiro) - 2014

EXPERIÊNCIAS PROFISSIONAIS
Centro Universitário São Camilo (Cachoeiro) - 2015/2017
Cargos: Gerente de manutenção e Téc. em Segurança do Trabalho
Auxiliar de Departamento Pessoal
Recepcionista 
Principais atividades:
· Fazer admissão, demissão, escala de trabalho e férias dos funcionários
· Gerenciar tarefas de obras e reformas 
· Atendimento ao público 
· Responsável por planilhas (Excel) de previdência privada, seguro de vida, plano de saúde, plano odontológico e entrega de contracheques

Marbrasa Mármores e Granitos (Cachoeiro) - 2008/2015
Cargos: Auxiliar Departamento Comercial
Controlador de Estoque de Pisos


Principais atividades:
· Realizar rotinas administrativas que envolvem a área de vendas, como: controle e reserva de passagens aéreas e hotéis, emissão de pedidos de compra de materiais, solicitação de materiais ao almoxarifado, atendimento de telefones, controle da agenda do gerente comercial, recepcionar clientes, lançamento de dados para geração de indicadores;
· Assistente de vendas mercado interno.
· Gerenciar processo de marketing dando assistência as agencias contratadas.
· Controlar a entrada e saída de estoque de pisos por meio do Sistema TOTVS.
· Atender vendedores e representantes quanto as solicitações de 
reservas.













