Valéria da Penha Graúna Gama Romão
· Brasileira, casada, 36 anos.
· Rua Santo Antônio, nº123, Campinho da Serra II, Serra ES.
· Telefones: 9- 9739-2280 / 9-9779-3506 
· E-mail: valeriagama79@gmail.com

Objetivo: Área Administrativa

Formação Acadêmica: Ensino Médio Completo

Cursos de Qualificação:
· Auxiliar Administrativo -  Senai
· Emissão de Nota Fiscal Eletrônica - Nicoli Contabilidade
· Informática Básica - Fundação Educacional Antônio Dadalto
· Atendimento e Consulta ao Crédito - Senac
· Operador de Caixa – PMV
· Qualidade no Atendimento ao Cliente - PMV 
· Auxiliar Administrativo – PMV

Experiência Profissional:
· 09/2011 - 02/2013 – Servipeças Comércio e Serviços Ltda.
· Cargo: Operadora de Caixa / Recepcionista
Atividades Desenvolvidas: Abertura e fechamento de caixa
Emissão de notas fiscais eletrônicas de saída e devolução
Consulta ao Serasa
Atendimento telefônico( pabx)
Recebimento e transmissão de fax
Responsável por cotação e compra de material de escritório
Recepção de clientes e fornecedores
Controle de entrada de pessoal ao setor administrativo
Controle de correspondências
Suporte ao setor administrativo e Diretoria Geral


· 04/2010 – 03/2011 – Ferrari Distribuidora de Máquinas e Ferramentas
· Cargo: Auxiliar Administrativo
Atividades Desenvolvidas: Abertura e fechamento de caixa 
Emissão de Notas Fiscais Modelo1 e posteriormente notas ficais eletrônicas.
Emissão de boletos bancários
Cadastro de clientes
Consulta ao Sintegra
Atendimento ao cliente
Atendimento telefônico

· 04/2009 - 03/2010 – Ferrari Máquinas e Ferramentas Ltda
· Cargo: Recepcionista
Atividades Desenvolvidas: Recepção de clientes e fornecedores
Atendimento telefônico( pabx)
Transmissão e recebimento de fax
Organização de documentos
Controle de correspondências
Auxílio ao caixa

Informações Adicionais
· Interesse em adquirir novas experiências que aperfeiçoem meu desenvolvimento profissional. Coloco-me à disposição para complementação de informações.


