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rafarenan@hotmail.com
Rua quatorze dezembro, Nº.05, Arsenal.
São Gonçalo / RJ-
CEP= 24751-290

Tel. (21) 3712-1002 / (21)9269-2088 / (21)9282-3700
Casada, 31 anos.

APTIDÕES

Possuo prática em sistemas operacionais (Windows XP, Windows Seven, Windows vistar) prática em navegação de internet e administro o sistema webmicrotik facilidade em aprender e desempenhar atividades incumbidas, administrar as rotinas da empresa, Sou muito responsável e assídua exerço atenção concentrada, boa fluência verbal, facilidade de relacionamento e gestão de equipe.

DISPONIBILIDADE DE HORÁRIO

Manhã e tarde.

FORMAÇÃO

instituição de ensino colégio cenecista.
Conclusão 2001 

Data net 

Pacote Office / 2002

Treinamento De pessoal Work Time

Gestão de atendimento ao público / 2002

Gestão de relacionamento inter-pessoal / 2002

EXPERIÊNCIA PROFISSIONAL
CONEKTY COMUNICAÇÕES E MULTIMÍDIA LTDA-ME.
Função: Gerente administrativo
Atuando nas áreas financeiro, operacional, SAC e supervisão.

Período: 12/02/2009 á atual data
Atribuições: 
· Responsável por toda a rotina da empresa.

· Atendimento ao cliente telefônico e virtual

· Supervisão de funcionários

· Gerar folha de pagamento.

· Calcular custos de transporte.

· Realizar e controlar escala de trabalho.

· Suporte técnico telefônico
· Controle de contas a pagar 
· Envio de cobranças boleto bancário (responsável por calculo, emissão e envio)
· Calculo de negociações de débitos.

· Comprar de material de escritório, informática e etc.

· Emissão de correspondência de citação e inclusão de registros no SPC

· Elaboração de planilhas e documentos

· Venda de serviços via telefone.

· Consultas cadastrais.

· Agendar de instalações

· Agendar manutenções.

· Gerar folha de pagamento de funcionários.

· Calcular custos de transporte de funcionários.

· Administradora do WEBMICROTIK (SISTEMA DE ADMINISTRAÇÃO DE PROVEDORES DE INTERNET).

WORKTIME ASSESSORIA EMPRESARIAL LTDA.
Função: Assistente administrativo
Período: 02/05/2005 á 11/03/2006

Atribuições: 

· Recepção e atendimento telefônico,

· Cadastramento de funcionários,

· Elaboração de planilhas, 

· Serviços de banco, 

· Compra de material para o escritório,

· Visitas a empresas e clientes.

WORKTIME ASSESSORIA EMPRESARIAL LTDA.
Função: Auxiliar administrativo

Período: 20/12/2000 á 20/11/2002

Atribuições: 
· Recepção e atendimento telefônico,

· Cadastramento de funcionários,

· Pagamento de VT e VA, 

· Serviços de banco, 

· Compra de material para o escritório,

· Visitas a empresas e clientes.
SÓ TECIDOS
Gerente e vendedora de loja

Período: 20/09/1996 á 20/11/2000

Atribuições: 

· Orçamento,venda, recebimento no caixa e entrega, 

· Supervisão de funcionários.
PRETENSÃO SALARIAL.

R$1.000,00
Atenciosamente,
Rafaela Paulino de Assumpção

