KIMBERLLY CARVALHO SOUZA REBELLO
Casada — 18 anos
Rua: Manoel da Costa Carvalho, 16 — Nova Brasilia
CEP: 29302-450 — Cachoeiro de Itapemirim — ES
(28)99983-2374
kimberllyc939@gmail.com

OBJETIVO:

Auxiliar Administrativo

pFORMACAO ESCOLAR:

2° Ano do Ensino Médio — Cursando (Noturno)

HABILIDADES:
* Facilidade em atendimento Telefonico e Recepgdo.
* Boa comunicagdo e Facilidade para trabalhos em equipe.
* Responsabilidade na elaboragdo execucgdo de trabalho.
e Pontualidade com os compromissos e Responsabilidades.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

Banco do Brasil S/A — Estagiaria

Periodo: 3 de Julho de 2017 a 28 de Junho de 2019

Auxiliar na abertura e distribuicao de malotes; Auxiliar na organizacdao de pastas,
arquivos e correspondéncias diversas inclusive digitais; Auxiliar na digitalizacao e
reproducao de documentos; Auxiliar na criacdo e digitacao de documentos e
planilhas; Auxiliar na solicitacao (abertura) de ordens de servico; Auxiliar no controle
e pedidos de material de expediente; Auxiliar na preparacdao e envelopamento de
correspondéncias para expedicdao; Auxiliar no atendimento telefénico e presencial;
Auxiliar na distribuicdo de mensagens corporativas as caixas especificas; Auxiliar na
organizacdo do ambiente de trabalho; Auxiliar na identificacao das necessidades de
manutencao predial.

CURSOS:

DESENVOLVIMENTO PESSOAL:

Relacdes Interpessoais; Formacao de valores e Etica; Empreendedorismo; Marketing
Pessoal; Formacao de lideres; Comunicacao e Expressao; Atendimento ao cliente &
Negociacao e Vendas.

CARGA HORARIA: 60 HORAS ENTIDADE: CEBRAC.

DESENVOLVIMENTO ADMINISTRATIVO:
Conceitos Administrativos; Matematica Administrativa; Andlise de crédito e
cobrancga; Departamento pessoal; Faturamento; Estoque; Compras; Financeiro &


mailto:kimberllyc939@gmail.com

Financas pessoais.
CARGA HORARIA: 60 HORAS ENTIDADE: CEBRAC.

DESENVOLVIMENTO TECNOLOGICO:

Etica e seguranca digital; Windows; Blog; Computacdo nas nuvens; Word web app;
Power point web app; Linkedin; Facebook; You tube; Twitter; Picasa; Excel web app
& Documentos empresariais.

CARGA HORARIA: 60 HORAS ENTIDADE: CEBRAC.



