CURRICULUM VITAE
(retirar a informação )

Internauta 10
Endereço
CEP 00000-000 Cidade Estado
Telefones: (DDD) 0000 0000 / 0000 0000
Data de Nascimento: XX de Junho de 19xx
Estado Civil: Solteiro
email@uol.com.br
FORMAÇÃO ACADÊMICA




      Superior (em andamento)




      6º Semestre em Administração de empresas 
                               
       Faculdade X – Cidade Estado


    RESUMO PROFISSIONAL


EMPRESA A
R. X Bloco A, 1º e 2º andar. (não colocar endereço)
Ultimo cargo:     Monitor
Período: Agosto/2005 a Julho/2008
ATIVIDADES DESENVOLVIDAS:

· Monitorar, coordenar, controlar e comandar todo o tratamento de documentos bem como fazer cumprir todos os procedimentos necessários para cada processo.

· Orientar a equipe de trabalho sobre normas e procedimentos da empresa, propiciando o bem estar do ambiente de trabalho;

· Acompanhar a realização das tarefas, administrando a alocação da equipe de trabalho, oportunizando o crescimento profissional dos colaboradores;

· Identificar pontos de gargalho (pontos críticos);

· Administrar conflitos;

Cargo: Digitador
Período: Janeiro/2005 a Julho/2006 

· Digitação alfa e numérica;
· Análise, triagem; (de quais documentos ?)
Cargo:     Estagiário
Período: Julho/2003 a dezembro/2004 

· Abertura de malotes, triagem e digitação;
· Análise e tratamento e digitação em documentos técnicos (solicitações diversas);
EMPRESA B

R. X Bloco A, 1º e 2º andar. (não colocar endereço)

Cargo:     Estagiário/ Recepcionista

Período: fevereiro/2004 a Dezembro/2004
ATIVIDADES DESENVOLVIDAS:

· Arquivar documentos, formulários ou relatórios diversos
· Conferir documentos, listagens, relatórios ou materiais diversos
· Classificar documentos
· Cadastrar banco de dados, fazer coletas de dados, registrar, ordenar e calcular;
EMPRESA C

R. X Bloco A, 1º e 2º andar. (não colocar endereço)

Cargo:     Estagiário/ Recepcionista

Período: Outubro/1999 a Março/2001 

ATIVIDADES DESENVOLVIDAS:
· Atendimento ao público/telefone
· Cadastramento/matricula alunos
· Controle de débitos 

· Controle de estoque/caixa
· Controle de freqüência
CURSOS

Windows/ Word/ Excel/ Power Point/ Internet
Técnico em secretariado

Auxiliar de escritório

Básico em vendas

III CONPRA Congresso Nacional de Profissionais de Administração e Gestão

Básico em seguros

CIPA Comissão interna de prevenção de acidentes (Vice Presidente)

AUTO AVALIAÇÃO: (Não citar. Esses pontos são abordados em entrevista normalmente quando o consultor deseja saber seus pontos fortes)
Dinâmico, responsável, criativo, senso de autocrítica, possuo postura ética e profissional e gosto de trabalhar em equipe.

