
 

JALUZE CASSIMIRO ALVES 
Telefone:​ (27) 3215­1740 / 99809­7649 

 
 ​DADOS PESSOAIS 
 
Endereço: ​Rua: Sessenta, 31 
Bairro: ​Santo André – Vitória­ES. 
D. Nascimento: ​29/06/1986 
Nacionalidade:​ Brasileira 
Natural: ​Canavieiras (BA). 
Estado Civil:​ Casada. 
Possuo todos os documentos. 
 
FORMAÇÃO ACADÊMICA 
 
Ensino Médio Completo. 
 
CURSOS 
 

✓ Crédito e Cobrança. 
✓ Informática Básica. 
✓ Telemarketing – (SENAC). 
✓ Telefonista/Recepcionista ­ (SENAC). 

 
ATRIBUTOS PESSOAIS 

 
● Facilidade de adaptação em qualquer área ou condição. 
● Ótimo desempenho nas atividades realizadas em equipe. 
● Pessoa dinâmica, organizada: busco novas experiências profissionais. 
● Bom temperamento e facilidade de relacionar­se com as pessoas. 
 

 
 
EXPERIÊNCIA PROFISSIONAL 
 
 
Empresa​: ​Ambra Importadora e Exportadora LTDA. 
 UNIÃO COM. DE PEÇAS LTDA / HIPERVAREJO LTDA. 
 
Cargo: Assistente Administrativo/Financeiro.  
Período: 05/12/2013 até 06/04/2015. 
*Financeiro: Cadastro de Clientes, Analista de Crédito, Cobrança, Conciliação Bancária, Faturamento, 
Liquidação de Títulos, entre outros... 
*Departamento Pessoal: Admissão e Demissão, Ponto Eletrônico, Vale Transporte, Planos de Saúde, 
Homologação, entre outros...  
Observação: Sistema Operacional da TOTVS – PROTHEUS. 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
Empresa​: ​Curinga dos Pneus. 
 
Cargo: Chefe de Escritório Júnior.  
Período: 01/10/12 até 01/07/13. 
Funções: Contas a pagar e receber, cadastro de cliente, conciliação bancária, notas fiscais de entrada  
e saída, cobrança, ponto eletrônico, contratação de funcionários, compras, entre outras...   
Observação: Sistema Operacional da TOTVS – PROTHEUS. 
 
Cargo: Auxiliar de Escritório Pleno. 
Período: 01/08/12 até 30/10/12. 
Funções: Atendimento ao cliente no caixa, emissão de notas fiscais de saída e cadastro de cliente. 
Observação: Sistema Operacional da TOTVS – PROTHEUS. 
 
Cargo: Auxiliar de Escritório Júnior. 
Período: 21/02/11 até 31/07/12. 
Funções: Atendimento ao cliente no caixa e emissão de notas fiscais de saída.  
Observação: Sistema Operacional da TOTVS – PROTHEUS. 
 
 
 
 
Empresa: Eletrotintas Comercial. 
Cargo: Caixa/Faturista.  
Período: 01/02/10 até 08/07/10. 
 
Empresa: Eletromil Comercial. 
Cargo: Telefonista. 
Período: 21/08/08 até 06/01/10. (Transferida para Eletrotintas Comercial) 
 
 
 
 
Empresa: Carone supermercado. 
Cargo: Operadora Caixa. 
Período: 17/03/06 até 16/11/07. 

 
 
 
OBJETIVO 
Desejo ingressar nesta conceituada empresa objetivando um crescimento profissional e para isso procurarei 

desempenhar minha função designada da melhor forma possível 
Para alcançar esse objetivo. 

 
 
 
 
 
 


