
ALINE DUARTE DA FONSECA 
Endereço: São Marcos, 267 – Industrial – São Marcos  
Contato: (54) 99613-5120 
E-mail: alinefonseca791@gmail.com 
Nascimento: 26/07/2001  
CPF: 039.555.890-56  
Estado Civil: solteira 
 
FORMAÇÃO 
Escola Municipal de Ensino Fundamental Érico Veríssimo - período completo em 2016 
Escola Estadual de Ensino Médio Antônio Avelino Boff - período completo em 2019 
 
CURSOS 
Informática básica (Windows, Word, Excel, Internet) 
Instituição: CIAD Vila Seca 
Conclusão: 2013 

 
Assistente Administrativo  
Instituição: Escola Conceito 
Conclusão: 2024 
 
EXPERIÊNCIAS PROFISSIONAIS 
Firma: Prefeitura Municipal de Caxias do Sul, Secretaria Municipal da Saúde, UBS Vila 
Seca 
Endereço: Vila Seca - Caxias do Sul  
Período: 06/11/2017 à 06/11/2019 
Cargo: Auxiliar administrativo - Estagiária 
Funções desempenhadas: Auxiliar nas atividades de atendimento ao público e ao 
telefone, 
digitação de E-SUS e SIGGS, ordem de prontuários, atualização da lista de espera de 
pacientes e demais atividades. 
 
Firma: Mundo Quântico Comércio de Produtos Vibracionais e Digitais 
Endereço: Rua Visconde de Pelotas, 905 - Caxias do Sul  
Período: 13/02/2020 à 29/09/2020 
Cargo: Auxiliar de suporte 
Funções desempenhadas: Auxiliar nas atividades da empresa, atendimento ao cliente 
por e-mail e telefone e demais atividades inerentes ao setor. 
 
Firma: Ferragens Biondo 
Endereço: Rua Pinheiro Machado, 2257 - Caxias do Sul  
Período: 08/12/2020 - atualmente  
Cargo: Auxiliar administrativo  
Funções desempenhadas: Auxiliar nas atividades da empresa, atendimento ao público 
por e-mail, presencial e por telefone, abertura e fechamento de caixa, conferência de 
produtos, envios por transportadora (embalagem e etiquetamento), lançamento de 
notas de fornecedores, emissão de notas fiscais de saída, acesso a bancos para extrato 
e emissão de francesinhas, cadastro de clientes, análise de crédito, ajustes de relógio 
ponto, auxilio na planilha para emissão da folha de pagamento e demais atividades do 
setor. 
 


