Marcella Cardoso          
Rua Maestro Clodomiro Guimaães de Oliveira n 163 casa 02 – Passagem – Cabo Frio –
Tel.: 22 – 2645-1537 - 21- 99702-3400 –
E-mail: marcellacardoso13@yahoo.com
 
 
OBJETIVOS
 
Tenho objetivo de crescer sempre ajudando a empresa, mantendo um bom convívio com os demais funcionários e contribuindo sempre para o bom funcionamento, garantindo assim estabilidade profissional.
 
PERFIL PROFISSIONAL
 
Experiência na área administrativa e Departamento Pessoal (admissão, demissão, folha de ponto, documentação de funcionários). Faturamento, Cotação, Compra e Venda. Emissão de Notas Fiscais e Remessas para bancos e Conciliação Bancária. E atendimento ao Público em geral.
 
 
FORMAÇÃO
 
CURSANDO: Gestão de Recursos Humanos – Faculdade Estácio de Sá
 
FORMAÇÃO SUPERIOR – Licenciatura Plena em Ciências Biológicas com Habilitação em Biologia na Faculdade de Filosofia, Ciências e Letras de Cabo Frio (FERLAGOS) – RJ - Brasil
 
CURSOS:
 
Curso Básico de Secretariado Executivo – SINDLOJISTAS – Niterói – RJ 06 meses concluído em Abril-2009.
 
Viabilidade de Negócios e atendimento ao Publico – SENAC – 1 ano concluído em Outubro de 2012.
 
Curso CNA – Inglês e Espanhol – Intermediário – Concluído em 2010.
 
Curso Microlins – Pacote Office completo – Concluído em 2013.
 
 
EXPERIÊNCIAS PROFISSIONAIS
 
Grupo M&N Farmacêutica: Departamento Financeiro e Pessoal. Início em 13/08/2014 à 18/11/2014.
 
Prefeitura Municipal de Cabo Frio: Secretaria Municipal de Educação – Setor: Recursos Humanos. Início em 10/08/2012 à 12/08/2014.
 
Plâncton Farmácia de Manipulação: Auxiliar Administrativo. Início 01/10/2009 à 06/08/2012.
 
Incordis Assistência Médica: Secretária - Recepcionista. Início 10/11/2008 à 05/04/2009.
 
RC Cabelos: Clinica de Estética – Gerente. Início 05/03/2006 à 08/10/2008.
 
Verde. Com: Vendedora/ Auxiliar Administrativo. Início 01/12/2004 à 20/02/2006.
 
 
 
Possuo facilidade em trabalhar em equipe e a cumprir metas. Socializo com facilidade, sou pontual e organizada.
 
Qualquer dúvida ou interesse terei o prazer em comparecer a uma entrevista para melhor conhecimento.
 
Grata.
 
Marcella Cardoso.
 

