

KAROLYNE FERREIRA BARBOSA
Brasileira, solteira, 22 anos
Rua Getúlio Vargas, número 60
Universal – Viana - ES
Telefone: (27) 99912-3274 / E-mail: karolyne_ferreira299@hotmail.com


objetivo


Gostaria de fazer parte da equipe de funcionários da empresa, tendo o objetivo de crescer profissionalmente e de maneira produtiva, contribuindo para o desenvolvimento da organização como um todo.
FORMAÇÃO

· Ensino Médio Completo.
· Cursando Ensino Superior em Direito – 8º período.
EXPERIÊNCIA PROFISSIONAL

· 2013 a 2017 – Rocha e Rocha Serviços de Educação LTDA.
Cargo: Secretária Administrativo. 
Principais atividades: 

- Atender ao público interno e externo;

- Cuidar da organização do arquivo de documentos diversos, recebidos e expedidos;

- Receber, responder, redirecionar correspondência eletrônica;

- Digitar documentos em diferentes formatos;

- Atendimento das chamadas telefônicas;

- Emissão de Notas Fiscais para a Prefeitura. 
· 2011 a 2012 – TCG Terminal de Cargas Gerais
Cargo: Aprendiz em Assistente Administrativo. 
Principais atividades: 

- Contato frequente com cliente para auxilio nas dúvidas;

- Atualização e preenchimento de planilhas de controle;

- Atender ao público interno e externo;

- Digitar documentos em diferentes formatos;

- Atendimento das chamadas telefônicas;

- Atendimento das chamadas telefônicas. 
qualificações e atividades complementares


· Informática Básica.
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