[Escolha a data]
Lana Maria Costa                          
Brasileiro, Solteira, 22 anos CNH AB
Endereço – Rua: Ormando de Aguiar
Romão – Vitoria – Espirito Santo CEP: 29.041-370
Telefones: Pessoal: (27) 9.9807-1797 / Recado: (27) 9.9970-9841 (Lurdes)
E-mail: lanacostta@hotmail.com
FORMAÇÃO

· Ensino Médio Completo
EXPERIÊNCIA PROFISSIONAL


· Gold administradora de credito LTDA – 2011 á 2012 -
Cargo: Operadora de telemarketing (Estagiaria)
Principais atividades: Atuar no setor de cobrança e Call Center,  efetuando atualização de dados, conferência de dados via sistema, e a principal atividades em ligações a clientes inadimplentes com propostas de desconto para pagamento do débito. 
· Cavanellas Assessoria Imobiliaria – 2012 á 2013 –
Cargo: Auxiliar administrativo/Assistente Administrativo
Principais atividades: Montagem de processo habitacional, simulação habitacionais de venda de imóveis, Abertura de Conta e Cartão de Crédito,  Emissão de notas fiscais, faturamento, recebimentos, pagamentos, análises de documentos e arquivamento de documentos,  cadastramento de dados, cadastramento de clientes e negociação de inadimplência.   
· CBN Negocial Mix LTDA – 2013 á 2015 -
Cargo: Assistente Administrativo / Gerente
Principais atividades: Atendimento ao cliente, emissão de notas fiscais, responsável pelo fluxo de Caixa, Abertura de Conta e Cartão de Crédito, finalização de processos habitacionais via sistema Caixa, assinatura de contrato, supervisionar o setor habitacional, e apoio administrativo a Diretoria. 
· FAÉ AUTO PEÇAS  – 2015 á 2017 – 
[bookmark: _GoBack]Cargo: Auxiliar Administrativo 
Principais atividades: Atendimento ao cliente, emissão de notas fiscais, movimento de Caixa, Recebimentos em Cartões de Crédito e cheques, cadastramento de clientes, negociação de inadimplência, Emissão de boletos bancários, Lançamento de Produtos no sistema Automotivo, auxiliar nos Serviços Bancários, Controle de Registro de Ponto, Relatorio de Pis e Confis, Responsavel por Compras de Matérias interno, participação em algumas homologações, Entre outros serviço prestado no departamento Pessoal. 
QUALIFICAÇÕES E ATIVIDADES PROFISSIONAIS

· Informatica Basica (Excel, Word e Power point)
· Auxiliar de Departamento Pessoal

Objetivo

· Trabalhar em uma empresa empenhando um trabalho sério, com intuito de adquirir conhecimento nas áreas administrativa e comercial. Colaborar em um ambiente de trabalho com a organização e adquirir crescimentos profissionais;
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