	Curriculum Vitaee	
Curicculum
“Laelton Mendonça Alamon de Souza”
Brasileiro, solteiro, 25 anos
Rua: Presidente Getulio VArgas,  nº. 09
Aeroporto – Cachoeiro de Itapemirim – ES
Telefone: (28)3521-2357 ou 9964-4718 / E-mail: laeltonm@hotmail.com

objetivo

Cargo Pretendido:  | Vendas | Assistente | Auxiliar
FORMAÇÃO

· Superior Incompleto em Direito Pela Faculdade de Direito de Cachoeiro de Itapemirim/ES 

EXPERIÊNCIA PROFISSIONAL


· 2013 – 2013 - RIO DE JANEIRO REFRESCO LTDA (COCA COLA) 
Cargo: Promotor de Vendas/Vendedor                                                                          Principais atividades: Atendimento ao cliente, visitando semanalmente com nova estratégica de vendas. 
· 2011-2013 – COMERCIAL ALMEIDA LTDA
Cargo: Asistente Administrativo 
Principais atividades: Atendimento ao cliente, Arquivar documentos, Recepção de Documentos, Tramitar entrada e saída de correspondência, Atender chamadas telefônicas, Manter atualizada a agenda, tanto telefônica como de pendências, Operador de Caixa. Emissão de Nota Fiscal Eletrônica. atendimento ao cliente já agendado pela própria empresa e captação de novos clientes, de pessoas jurídica e física. Informações complementares: facilidade em atuar na àrea comercial já exercido em vários segmentos.
· 2006-2008 – FÓRUM DES. MANOEL XAVIER PAES BARRETO FILHO.
Cargo: Asistente Administrativo 
Principais atividades: Atendimento ao Público, Arquivar documentos, Recepção de Documentos, Telefonista, Assessor Jurídico.  
· 2004-2005 - Cesan – Companhia Espírito Santense de Saneamento
Cargo: Estagiário (Auxiliar Administrativo).
Principais atividades: Atendimento ao Público, Arquivar documentos, Recepção de Documentos, Telefonista. Estágio extra-curricular com duração de 01 (um) ano junto ao Departamento de Custeio.

QUALIFICAÇÕES E ATIVIDADES PROFISSIONAIS

· Microlins – Curso de Rotinas Administrativas com especialidade em: Assist. Administrativo, Aux. Contábil, Departamento Pessoal, Telemarkent, Aux. De Escrita Fiscal, Técnicas em Vendas. 
· Curso de Informática (IPD, Windows XP, Digitação, Word 2007, Excel 2007, Power Point 2007, Corel Draw 10, Acess 2000, Tradutor: Português/ Inglês Internet Explorer 8.0). Entidade: Explore Informática Ltda. Carga Horária: 320 Horas.
· Curso Complementar em Recursos Humanos (2011) MICROLINS 
· Curso Complementar em Direito Empresarial (2012) MICROLINS
· Curso Complementrar em Telemarkent (2012) MICROLINS

INFORMAÇÕES ADICIONAIS

· Disponibilidade para mudança de cidade ou estado.
· Possuo veiculo automotor  CNH (AB).
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