Internauta 1
28 anos – Casado 

Não fumante  

Rua, nº

CEP: 00000-000 Cidade - Estado

Tel.: (DDD) 0000-0000 Res.

Tel.: (DDD) 0000-0000 Com.

Tel.: (00) 0000-0000 Cel.

email: internauta1@uol.com.br

         filial@empresaa.com.br
Objetivo:  ADMINISTRATIVO / COMERCIAL / PRODUÇÃO

Resumo das Qualificações

 Rotinas administrativas 

 Rotinas de tesouraria e linha de caixa

 Emissão de Nota fiscal eletrônica 

 Confecção de planilhas eletrônicas para acompanhamento de cronograma de serviços e custos; 

 Elaboração de Métodos de controle de documentos e atividades (verificação e melhoria das condições de trabalho e elaboração de fluxogramas de atividades e envolvimento das áreas na empresa).

 Conhecimentos Gerais de informática, Software Microsiga (módulo de manutenção, compras, financeiro, faturamento e controle de estoque);

 Preposição em audiências trabalhistas; 

 Contas a pagar e receber;

 Negociação Comercial e Acompanhamento Direto com Distribuidores;

 Executando quaisquer outras atividades e novas rotinas que venham a surgirem no ambiente interno e externo da organização.

        Habilidade interpessoal e facilidade de comunicação com todos os níveis hierárquicos da organização;

      Capacidade de aprender rapidamente novas funções e adaptabilidade em diversos ambientes.

Histórico Profissional

Empresa A

De: 01/04/2006 

Assistente Administrativo (responsável unidade do Estado A)

Empresa B

De: 02/03/2000 á 15/06/2003

Encarregado de caixa

Empresa C

Desde: 03/05/1997 á 28/10/1999

Operador de supermercado sênior

Formação

Graduaçãor: Administração Geral de Empresas ( 6º período em curso, Universidade A )

Cursos de Aperfeiçoamento / Treinamentos

· Curso de Auxiliar Administrativo – Escola A 

· Curso de Informática (pacote office)  – Escola B
· Ensino Médio Técnico em Contabilidade – Escola C
· Leitura e Interpretação de Desenho Técnico Mecânico – Escola D – Estado B

