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Keliany Alves  Spavier

Brasileira, Solteira, 22 anos, Residente em Canaã, Viana – ES.
Telefone: (27) 99745-7632 / E-mail: anny_spavier@hotmail.com
E-mail alternativo: kellyspavier@gmail.com
FORMAÇÃO

· Ensino Superior em Administração – Faculdade Multivix – Cariacica – ES.
OBJETIVO PROFISSIONAL
· Área administrativa e financeira 

EXPERIÊNCIA PROFISSIONAL

· 12/2015 – ATUALMENTE  - J MARQUES PEREIRA E ADVOGADOS ASSOCIADOS
Cargo: Secretária Executiva 

Área: Administrativo - Financeiro

Atribuições do cargo: Controle e gestão de agendas e eventos, atendimento a clientes internos e externos, atendimento telefônico, envio de correspondências, gestão de pessoal e orientações processuais trabalhistas e cíveis, bem como executar atividades básicas das áreas administrativa e financeira, contas a receber e a pagar, conferir o registro e lançamento de notas fiscais, reunir e selecionar dados e documentos para fins de acompanhamento de relatório, executar serviços administrativos, separando e classificando documentos e correspondências, transcrever dados, efetuar lançamentos, prestar informações e orientações, arquivar documentos, emitir relatórios em geral para a diretoria.
· 09/2013 – 09/2015 - SESPORT SECRETARIA DE ESTADO DE ESPORTE E LAZER
Cargo: Estagiária de Administração 

Área: Recursos Humanos

Atribuições do cargo: Controle e gestão documental, processos de admissão e rescisão, atendimento a clientes internos e externos, atendimento telefônico, recebimento e envio de documentos, cálculos de férias, vale transporte, atestados, rescisão, admissão de pessoal, auxilio a comunicação entre um setor da empresa e o RH. Lançar informações de pessoal no sistema operacional, tais como abonos, descontos e outras informações cadastrais, de atestados, declarações, casamento e funeral.
CURSOS COMPLEMENTARES 
· Aplicações de Escritório – Completo 
· Curso técnico em Redes de Computadores – Completo 

· Departamento De Pessoal – Completo
· Direito Processual Cível – Completo
· Diteito Trabalhista – Completo
· Qualidade no Atendimento a Clientes – Completo
· Recursos Humanos – Completo
· Gestão Financeira – Completo
APRESENTAÇÃO: 

Sou graduada em Administração, voluntaria de marketing digital na empresa Val Fashion, possuo conhecimentos nas áreas administrativa, financeira, recursos humanos e também, marketing digital.
Viso encontrar novos desafios, buscando desenvolvimento profissional contínuo, objetivando o aprimoramento do trabalho em equipe, com o intuído de alcançar resultados positivos, e crescimento mutuo.
Objetivo exercer cargos que englobem minhas qualificações, e que se ajustem ao meu perfil profissional, para desta forma, alcançar excelência em minhas atividades.
Possuo bom relacionamento interpessoal, dinamismo, facilidade a adaptação aos regimentos e normas, apropriada adaptação a sistemas operacionais integrados e habilidade no atendimento a clientes e ao público em geral.
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