Janayna Fantoni Ronquetti
_______________________________________________________________________________________________

DADOS PESSOAIS

Janayna Fantoni Ronquetti – 25 anos
 (27) 3252-4384 / (27) 98810-8963 

Janaynafantoni@yahoo.com.br
Endereço: Avenida Guaianases n°491, CEP: 29175603, Jacaraípe, Serra/ES
_______________________________________________________________________________________________

EXPERIÊNCIA PROFISSIONAL
· Secretaria de Estado de Assistência Social e Direitos Humanos

Assessora Técnica  da Subsecretaria de Assistência Social – Atendimento telefônico, recepção e atendimento ao público interno e externo, Elaboração de planilhas, Ofício, Comunicação Interna, Agendamento de reuniões, Controle de documentos e processos, despachos e arquivamento, solicitação de diárias e passagens aéreas.
2012 á 2015.

· Secretaria de Estado de Assistência Social e Direitos Humanos

Estagiária – Rotinas administrativas: Atendimento telefônico, recepção, Entrada e saída de documentos, elaboração de ofício, Comunicação Interna e aviso. 

2011 á 2012

· Opção Indústria e Comércio de Computadores 

Vendedora (Captação de clientes-Pessoa Jurídica, cadastro, atendimento, telemarketing e vendas).
2009 á 2011

_______________________________________________________________________________________________
FORMAÇÃO E CURSOS
Curso Técnico: Administração 

Entidade: Colégio Contec/Serra. 
Concluído/2013
Curso Técnico: Turismo e Hotelaria  

 Entidade: Escola Jacaraípe.

Concluído/2007

Curso Complementar: Oratória

Entidade: Escola de Serviço Público do Espírito Santo – ESESP.

Concluído/2014

Curso Complementar: Gestão de Pessoas e Desenvolvimento de Equipes 
Entidade: Escola de Serviço Público do Espírito Santo – ESESP.

Concluído/2013
Curso Profissionalizante: Informática - Word, Excel, Power Point, Internet, Montagem e Manutenção de computadores, Redes e Cabeamento. 
Entidade: Instituto Marcelo Denadai.

Concluído/2008
Curso profissionalizante: Recepcionista e Informática 
Entidade: SENAI.

Concluído/2007
_______________________________________________________________________________________________

CURSOS COMPLEMENTARES
Curso: Inglês (Intermediário).
Entidade: CLC (Centro de línguas - UFES).
_______________________________________________________________________________________________
