CURRICULO


Pedro Dias Tardin
Rua Alvaro Ramos, 55, Recanto
Cep. 29303040 – Cachoeiro de Itapemirim/ES
Tel: (28) 3511-1528 
Cel(s):(28) 9.99726350 
E-mail: Pedro_tardin@hotmail.com
[image: ]Brasileiro
26 anos
Solteiro

Área de Interesse
Área administrativa, porém sem restrições quanto outra area.
Resumo Profissional
Experiência de 5 (cinco) anos em secretaria escolar, atuando nas seguintes atividades:
I - realizar atividades típicas do ambiente escolar tais como: matrícula de alunos, expedição de certificados, diplomas, históricos e outros documentos da vida escolar, bem como orientar e contribuir para a formação educativa dos alunos;
II - elaborar e executar atividades do pessoal, patrimônio, cálculos aritméticos/estatísticos, classificação, codificação e catalogação de documentos, redação e expedição de correspondência administrativa, assim como atendimento ao público.
Experiência de 1 (um) ano como auxiliar administrativo, atuando nas seguintes atividades:
I – entrada e saída de mercadoria, emissão de nota fiscal de serviço, controle de pagamentos, controle do estoque, elaboração de planilhas de controle, atendimento ao cliente, venda, montagem e desmontagem de móveis, carga e descarga de mercadoria.
[bookmark: _GoBack]Experiência de 23 (vinte e três) meses como auxiliar de vendas, atuando nas seguintes atividades:
Controle do estoque; responsável por toda documentação do setor de vendas externas, exceto nota fiscal: formulação do pedido, Packing List, Invoice, Reserva de Embarque, agendamento de estufagem, controle da qualidade do material, classificação, seguro, emissão de relatórios no sistema entre outras rotinas comerciais e administrativas.
Formação Acadêmica
Graduado em Administração pela FACCACI (Faculdade de Ciências Contábeis e Administrativa de Cachoeiro de Itapemirim). – Conclusão em 2012; Cursando Licenciatura em Matemática na instituição São Camilo.
Informática
Domínio como usuário do Windows, Word, Excel e Internet, Sistema Sapiens.
Outras informações
Habilitação: Categoria A/B;
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