Juliana Espadeti Caldonho
Dados Pessoais
Data de Nascimento:14/04/88                          Sexo: Feminino
Cidade: Cachoeiro Itapemirim
Estado Civil:Casada
CPF: 123.098.657-02
RG:2.346.494 ES
e-mail: Juliana_caldonho@hotmail.com
Endereço: Rua Maria Rosa Guimarães Costa nº 41- Recanto
CEP: 29.303.170
Telefone: (28)3521-1733       Celular: (28) 9 8118-9261

Objetivo:
Atuar na área administrativa desenvolvendo meus conhecimentos. Habilidade em organização
de tempo e atividades, dinamismo em soluções de problemas, ótimo relacionamento interpessoal.

Formação
Instituição EEEM Padre Assis
Local: Iconha –ES

Experiência Profissional
Empresa: Auto Elétrica Peruzzo Ltda ME (28) 3537-1106
Cargo: Secretaria
Local e atividades exercidas: Escritório Administrativo
Emissão de Notas Fiscais, atender ao publico em geral, averiguando suas necessidades para oriente-los e/ou encaminhá-los ás pessoas e/ou setores competentes. Receber, entregar, levar e buscar documentos, materiais de pequeno porte, livros e outros, através de malote e protocolo, providenciando os registros necessários de empréstimos e devolução, serviços de bancos, Atender os telefones.
Período: 02/10/2006 a 05/03/2007

Empresa:Sergio D Adami Mecânica ME (28)3537-1405
Cargo: Secretaria
Local e atividades exercidas: Escritório Administrativo
Emissão de Notas Fiscais, atender ao publico em geral, averiguando suas necessidades para oriente-los e/ou encaminhá-los ás pessoas e/ou setores competentes. Receber, entregar, levar e buscar documentos, materiais de pequeno porte, livros e outros, através de malote e protocolo, providenciando os registros necessários de empréstimos e devolução, serviços de bancos, Atender os telefones.
Período: 01/12/2008 a 17/08/2010

Empresa:LaudoTec Assessoria em Segurança e Saúde Ocupacional Ltda (27) 3227-8220
Cargo:Auxiliar Administrativa
Local e atividades exercidas: Escritório Administrativo/Àrea VALE S/A
Emissão de Notas Fiscais, atender ao publico em geral, averiguando suas necessidades para oriente-los e/ou encaminhá-los ás pessoas e/ou setores competentes. Receber, entregar, levar e buscar documentos, materiais de pequeno porte, livros e outros, através de malote e protocolo, providenciando os registros necessários de empréstimos e devolução, serviços de bancos, Atender os telefones.
Período: 01/02/2011 a 02/04/2013

Empresa:Joyce Machado Turini Treinamentos ME(28)3532-7326
Cargo:Auxiliar Administrativa
Local e atividades exercidas: Escritório Administrativo 
Emissão de Notas Fiscais, Emissão de certificados de Treinamentos, Emissão de Boletos Bancários (Caixa e Sicoob), Fechamento de comissão de vendedores, Lançamento de Notas Fiscais para a contabilidade, serviços de bancos, Atender os telefones e atender ao público em geral.
Período: 01/10/2013 até 08/07/2016

Conhecimentos em Informática:
Informática Básica em ambiente Windows
Excel Básico e avançado
Open  Office Planilha
Open Office Texto
[bookmark: _GoBack]Microsoft Word








