Kellyn Andressa Meinerz

Brasileira, Solteira, 28 anos

Rua Pernambuco, 2056, Apto. 07
Marechal Candido Rondon - PR
Telefone: (45)9-9971-3787

E-mail: kellyn_meinerz190@ hotm ail.com

FORMACGADO

. Ensino Superior Completo - Administragdao - UNIOESTE

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

. 2018/2019 - Construform a
Cargo: Auxiliaradministrativo

Principais atividades: Atendimento ao publico, emissdo de pedidos, emissdo de notas fiscais,
controle das entradas e saidas no ponto digital dos funcionarios, manter organizado os

arquivos da em presa ou setor.

e 2017/2018 - Tornearia do Sérgio
Cargo: Secretaria

Principais atividades: Atendimento ao publico, emissdo de notas fiscais e boletos,
agendamento de cobrangas, manter organizado os arquivos da empresa ou setor, solicitar

papéis, formuldrios usados no escritério.

. 2014/2017 - Auto Pegas Maripa
Cargo: Caixa
Principais atividades: Atendimento ao publico, abertura e fechamento do caixa, emissdo de
notas fiscais e boletos manter organizado os arquivos da em presa ou setor, solicitar papéis,

formuldarios usados no escritério.

. 2014 - Universidade Estadualdo Oeste do Parand - UNIOESTE
Cargo: Estagidria
Principais atividades: Atendimento a comunidade académica, protocolo, orientagdo sobre
procedimentos internos de acordo com as regulamentagbes internas a luz da Administragdo

Publica.

. 2013/2014 - JASF - Representagdes e Transportes Ltda
Cargo: Auxiliarde escritoério
Principais atividades: Atendimento ao publico, digitar relatéorios e outros documentos,
preparar planilhas, manter organizado os arquivos da em presa ou setor, elaborar relagao de

estoque, manter organizado o escritéorio.

. 2011/2012 - Correios
Cargo: Estagiaria
Principais atividades: Atendimento ao publico, recebimento e envio de malotes, entrega das

correspondéncias.



QUALIFICAGCOES e atividades profissionais

Curso basico de Inform atica (Virtual Inform atica

- Toledo, conclusdao em 2004).



