Internauta
26 anos, solteira

Rua xxxxxxxx, 000 - Bairro - Cidade – Estado

(00) 0000-0000 / (00) 0000-0000

internauta@uol.com.br
Atuar na área administrativa/assistente administrativo

Qualificações (exemplos)
• Mais de 10 anos de experiência desenvolvidos na Área Industrial, notadamente no setor [nome do meu setor], em empresas como Empresa 1 S/A, Empresa 2 e Empresa 3 S/A.
• Elaborei procedimentos de [minha área] integrados com o [processo de outra área], bem como serviços relativos à área de [outra área], de acordo com procedimentos de sistemas de qualidade X, Y e Z.
• Monitorei planilhas de custos, garantindo [benefícios para a área] e auxiliando na [atividade relacionada] e introduzi mudanças estratégicas, com foco na redução de custos, obtendo redução de XX% do valor total de compras.
Formação

• Faculdade A
Superior em administração de empresas





2008

• Colégio B
Técnico em administração de empresas






2002

Informática

• Software: Pacote Office (Word, Excel, Power Point)

• Sistema operacional: Windows

• Internet: Minhas habilidades em internet
Idiomas
• Inglês intermediário

• Espanhol básico

Experiências Profissionais

Empresa A
Assistente Administrativo






05/2010 - atual

Empresa B
Assistente Administrativo






06/2007 - 04/2010

Empresa C 

Estagiária







03/2007 - 06/2007

Empresa D
Assistente Administrativo






08/2005 - 02/2007
Empresa E
Recepcionista







02/2002 - 06/2005
Empresa F
Auxiliar de Produção






09/1998 - 02/2002
Cursos Complementares
• Administração de contas a pagar, contas a receber e tesouraria – Escola A.
• Desenvolvimento e Liderança – Escola B.

