Elaine Silva Barbosa
Brasileira, Casada, 21 anos.
Rua Santa Leopoldina, S/N.
Campo Verde – Cariacica – ES
Telefone: (27) 99867-4081/ (27) 3336-3697 
E-mail: elainne.barbosa@hotmail.com

OBJETIVO
Em busca de uma oportunidade para desenvolver e melhorar meus conhecimentos e contribuir com o crescimento da empresa.

FORMAÇÃO
Cursando Ciências Contábeis 1º período – Faculdades Integradas Espírito-Santenses
Técnico em Administração completo – SENAI (2014)

EXPERIÊNCIA PROFISSIONAL
08/2014 - 02/2015 – Secretaria de Estado da Saúde do Espírito Santo
Cargo: Estagiária – Auxiliar Administrativo
Principais atividades: Encaminhar e receber documentos e e-mails, elaborar e digitar documentos diversos, receber e direcionar clientes, agendar reuniões e clientes e manter arquivos do setor organizado.
05/2013 - Pro Rim – Centro Especializado em Urologia e Nefrologia LTDA
Cargo: Estagiária – Auxiliar Administrativo
Principais atividades: Preenchimento de guias médicas, atendimento telefônico e organização de arquivos do setor.
01/2013 – Gold Administradora de Créditos e Serviços LTDA
Cargo: Operadora de Cobrança
Principais atividades: Ligar para os clientes com pagamentos em atraso, negociar dívidas e renegociar as dívidas.
[bookmark: _GoBack]05/2011 – 11/2012 – Vix Logística S/A
Cargo: Menor Aprendiz – Auxiliar Administrativo
Principais atividades: Responsável pelo recebimento de notas fiscais, envio de malote e manter os arquivos do setor organizado.
