Jaqueline dos Reis Lira

Rua Monte Ebal, n. º 80/402 A.
Colina de Laranjeiras - Serra – ES.

Telefone: (27) 3218-4226 ou Celular: (27) 8139-4459
E-mail: jaque402@hotmail.com.br
Objetivo: 
Meu objetivo é entrar nesta conceituada empresa, onde meus conhecimentos em administração de empresas serão usados no desenvolvimento de um trabalho focado a competitividade e resultados. 
Áreas de Interesse:

· Área Administrativa –  Departamento Financeiro
Formação:

· Graduação em Administração de Empresas - 12/2009.
FABAVI - Faculdade Batista Vitória II – Serra – ES.
Experiência Profissional:

· Auxiliar Administrativo - Radial Pneus Ltda.  

· Período: 04/1999 a 03/2015.
Outros Cursos

· Informática 
· Qualidade em Vendas – Senac.
· Técnicas de Vendas – Sebrae.

· Eficiência e Eficácia no Trabalho da Secretária – Senac.
· Gestão da Qualidade - Fundamentos da Excelência‏ - Sebrae.

Resumo das Qualificações

· Administrativo: Arquivos de documentos, relatórios gerenciais, Compras em geral, conferência de notas fiscais, controle e preenchimento de planilhas, cartas, atendimento a clientes, avaliação de funcionários. Lançamento de pedidos, emissão de ordem de serviços. Elaboração de controle de tarefas e planejamentos em longo prazo. Recepção.
· Atendimento: telefônico, fechamento de contratos com clientes e fornecedores. 

· Informática: Windows, Word, Excel, Internet, Power Point. Conhecimento em instalação de Softwares e procedimentos de Back-up.
· Tesouraria: Depósitos bancários, cadastro de notas fiscais, controle de cheque, contas a pagar/receber, negociações com fornecedores, acompanhamento orçamentário. 

Outras Informações

· Dados pessoais: Brasileira, casada, sem filhos, 35 anos, CNH: B.
· Características pessoais: Capacidade de Liderança, Habilidade em atendimento aos Clientes internos e externos, iniciativa e criatividade no trabalho em equipe. 

   Serra, 20 de Março de 2015.

       Jaqueline dos Reis Lira
