 CURRICULUM VITAE
DADOS PESSOAIS:                                                                                            
Nome: Maria José de Arruda Oliveira
Endereço: Rua Energina Ernesto Guilherme, 188       Bairro de Lourdes     

Estado Civil: casada
Fone: (32) 3236-8836, 8852-0439  ou 8839-8566 (esposo)
E-mail: mariajosearruda2003@hotmail.com
ESCOLARIDADE:
CURSO SUPERIOR

Local: Faculdade de Filosofia, Ciências e Letras  ¨Madre Gertrudes São José¨
Cidade: Cachoeiro de Itapemirim

Ano: 1990
OBJETIVO :  SECRETARIA, RECEPCIONISTA, AUX. ADM, AUX. FINANCEIRO, DP
EXPERIÊNCIAS PROFISSIONAIS:
 Janeiro de  2011 a Junho de 2014 - Service Master Telecomunicações e Informática Ltda
Cargo : Recepção e Auxiliar financeiro /Dept. Pessoal
Principais atividades : Atendimento ao público e ao  telefone , rotinas de escritório (envio de email, cartas,  memorando, controle de chip),  contas a pagar e receber, pagamento diversos, faturamento, compras de materiais diversos, planilhas do Excel, fluxo de Caixa, programas fiscal Sped, coordenação de  viagens de funcionários. Tirar notas fiscais, rescisoes, admissões e rotinas do Dept. pessoal.
2008 a 2010 - Empresa : ABAN – Associação Beneficente e Cultural  Amigos do Noivo
Cargo : Secretária e Coordenação da Casa  
Principais atividades: Atendimento ao público, fazer matriculas, toda rotina de uma secretaria de escola.
1990 a 2000 - Empresa: Bracom Veículos e Peças Ltda
Cargo: Telefonista, Secretária, Telemarketing 
Principais atividades : digitação, telefonia, telemarketing – pós vendas e pós serviço,  atendimento ao publico, rotina de escritório, relatórios diversos, Planilhas do excel, controle de combustível carros da frota.
CURSOS AUXILIARES:
· Windows, Word, Acess, Excel, Internet , secretaria e telefonista,  Motivação e Desenvolvimento Pessoal para a Qualidade Total 
· Curso Assistente Administrativo – um  novo Enfoque pela Fiemg
INFORMAÇÕES ADICIONAIS:

- De acordo com minha experiência profissional acredito somar com a organização,  com  dinamismo, interesse, proatividade e espirito de equipe. Profissional com experiencia na área administrativa,  excelente  relacionamento interpessoal, comunicativa. Facilidades  para aprender e desenvolver novas tarefas.
