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OBJETIVO: Vaga para Recepcionista  


RESUMO DE QUALIFICAÇÕES
· Carreira em desenvolvimento na área Administrativa, Departamento de Pessoal e RH, com habilidade para atuar no auxílio em rotinas do setor, contato com clientes e fornecedores, organização do ambiente de trabalho e nas demais atividades diárias de uma empresa, visando à qualidade do serviço prestado.


FORMAÇÃO ACADÊMICA
· Graduação em Gestão de Recursos Humanos – conclusão em 06/2017
· Unicesumar – Maringá 


IDIOMA
· Espanhol – Básico

INFORMÁTICA
· Conhecimento em Pacote Office e Internet.

EXPERIÊNCIA PROFISSIONAL

          Fundação Nosso Lar – Madre Terra – 17/04/2006 – 19/01/2007
          Contato: Valtenir Lazzarini (045) 99977-4112


· MM Digitações LTDA – 01/09/2007 – 31/08/2009
Auxiliar de Escritório em Geral 
Atendimento Telefone, recepcionar documentos em geral, atendimento aos clientes.

· Borkenhagen Soluções Contábeis LTDA – 01/09/2009 – 13/05-2013
Auxiliar de Departamento De Pessoal
Recepcionar Documentos (admissão, demissão, agendamento de exames), folha ponto, auxiliava nas atividades necessária da empresa. 

MM e Borkenhagen são do mesmo Grupo.

· [bookmark: _GoBack]CPX Distribuidora S/A -15/06/2015 Transferida da Filial Barueri SP para Serra ES - 01/08/2017
Auxiliar Administrativo 
Atendimento a Cliente, Auxiliava na parte de Logística recebimento de mercadorias, Despacho de mercadorias com Transportadoras, Rastreamento de Mercadorias, Departamento De Pessoal, RH, Pagamento.



· CP Comercial S/A - 01/08-2017 – 17/03/2020
Assistente Comercial JR. ( Assistente Comercial auxiliar vendedores internos e externos, atendimento ao cliente em geral, Agendamento de  pagamentos internos, Departamento de Pessoal, RH,  auxiliava na logística.
 

FORMAÇÃO COMPLEMENTAR
· Cursos Internos (Bancos cobrança, Boletos, Logística (Faturamento e Solicitações Internas de Mercadorias)).  
· Programas utilizados BI, WMS, Protheus e Sales Force.
· Pós-graduação em Pedagogia Empresarial Desenvolvimento do Conhecimento – Em Andamento.


       Referencias: 

      Luciana Vallin – 11 – 94716-6615 

      Thabata Wina  - 11 – 98224- 6513 

      Fernanda Zonfrille  - 16 – 99169-5537 



