ADRIANA TEREZINHA DE SOUZA
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Rua Dr. Schmitz, 177 Aptº 402
Bairro Rui Barbosa
Montenegro / RS
CEP 95780-000
(51) 99645-2500
adri.souza@yahoo.com.br
Data de nascimento: 10/08/1975


[bookmark: _GoBack]OBJETIVO: Administrativo / Produção

RESUMO DE QUALIFICAÇÕES:

Carreira desenvolvida na área de Secretariado, com experiência no suporte a cargos de gestão, executando suas rotinas administrativas e pessoais, além de atuar na recepção e atendimento ao público e telefone, agendamento de horários, elaboração de documentos gerenciais, emissão de notas fiscais eletrônicas e resolução de problemas diversos, prezando pela excelência nos serviços prestados.

EXPERIÊNCIA PROFISSIONAL:

· Drª Alessandra Polking e Dr. Isachiel Kautz
· Clínica Médica
· Cargo: Secretária
· Período: 06/12/2004 à 28/11/2016

FORMAÇÃO:

·  Ensino Médio 
· Curso Fundamentos de Administração EAD – Instituto Veduca USP 
· Curso Técnico em Logística – Senac (concluído)
· Curso Técnico Financeiro – Senac (concluído)
· Curso Técnico em Administração – Senac (em andamento)
· Conhecimentos em informática no pacote Office – Solução Fácil 

REFERÊNCIAS:


 Sr. Sirio Richter – Terra Engenharia 
(51) 98164-6300 

Srª. Débora Muller de Oliveira – Arquiteta
(51) 99988-2756
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