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NOME: Camila Reis
IDADE: 24 anos
DATA DE NASCIMENTO: 18/05/1994
[bookmark: _GoBack]TELEFONE: (51) 996030350 ou (51) 980311787
ENDEREÇO: Rua Maceió, 25 
BAIRRO: Germano Henke
CIDADE: Montenegro - Rs
E-MAIL:camila.reis@live.com



GRAU DE INSTRUÇÃO MÉDIO:
CURSO: Ensino Médio Completo
ENTIDADE: Escola Aj Renner
CIDADE: Montenegro - Rs



GRAU DE CURSOS:
CURSO: Informática Nível 1 e 2
ENTIDADE: Oficina do Micro
CIDADE: Montenegro – Rs

CURSO: Administração e Logistica/Vendas/Atendimento ao Cliente/Secretariado
ENTIDADE: Master Qualificação Profissional
CIDADE: Montenegro – Rs


EXPERIÊNCIA PROFISSIONAL:
EMPRESA: Prefeitura Municipal de Montenegro
CARGO OCUPADO: Estagiária 
SETOR: SETOR DE OBRAS e IPTU
ATIVIDADES: Atender Telefone, Arquivar Documentos, Elaborar Documentos, Elaborar Planilhas, Fazer Levantamento de Dados, Operador do Computador, Realizar Consultas ao Sistema, Realizar o Tramite Interno e Externo de Documentos.
PERÍODO:25/01/2012 a 24/07/2012
HORÁRIO: 09:00 às 12:00 das 13:30 às 16:30.


EMPRESA: Clínica CEM / Plano Assistencial Vida Melhor
CARGO OCUPADO: Aux Administrativo
SETOR: Administrativo e recepção.
ATIVIDADES: Atendimento ao cliente, arquivar documentos e organizar documentos, elaborar documentos, consultas ao sistema, operar computador, levantamento de dados, fechamento de caixa, elaborar e imprimir faturas, elaborar contratos, elaborar notas, recrutamento externo e interno, elaborar carga horária livro ponto, elaborar planilhas, cobranças.
PERÍODO: 03/01/2013 à 08/07/2013.
HORÁRIO: 08:00 às 12:00 das 13:00 às 18:00.







EMPRESA: IMOBILIARIA TETO IMOVEIS
CARGO OCUPADO: Aux. Administrativo
SETOR: Correspondente Caixa Econômica Federal
ATIVIDADES: Atendimento ao cliente, elaboração de processos PMCMV, SBPE e afins, operar computador no sistema siopi, caixaaqui, sefaz, elaboração de planilhas, empréstimo consignado, abertura de contas, transmissão de documentos interno e externo, organizar relações operacionais, seguros da caixa, emissão de notas fiscais.
PERÍODO: Estagiaria 05/03/2014 á 05/07/2014 e Contrato 05/08/2014 a 29/11/2014 
HORÁRIO: 08:30 ás 12:00 das 13:30 ás 18:30 Sábados das 09:00 às 12:00


EMPRESA: SUPERMERCADO MOMBACH (Temporário)
CARGO OCUPADO: Aux Departamento Pessoal 
SETOR: Recursos Humanos
ATIVIDADES: Rotina da folha de pagamento, operar sistema ponto, organizar documentos funcionários, admissão e rescisão, organizar uniformes, chaves e afins.
PERÍODO: 18/05/2015 à 07/08/2015
HORÁRIO: 08:00 às 12:00 das 14:00 às 18:00 Sábados 08:00 às 12:00


EMPRESA: CENTRO DE FORMAÇÃO DE CONDUTORES/VIDA SEGURA
CARGO OCUPADO: Aux. Administrativo
SETOR: Recepção e caixa
ATIVIDADES: Atendimento ao cliente, operar sistemas do Detran, serviços administrativos do Detran, emissão de nota fiscal, fechamento de caixa.
PERÍODO: 20-10-2015 à 04-08-2016
HORÁRIO: 08:00 às 12:00 / 13:30 às 18:30


EMPRESA: NOVA CASA LTDA – HS CONSÓRCIOS
CARGO OCUPADO: Aux. Administrativo
SETOR: Administrativo
ATIVIDADES: Atendimento ao cliente, elaboração de processos de contemplação sendo imóvel e veículo, conferência, cálculos de contemplação, serviços administrativos da HS consórcios, vendas de consórcios, elaboração de planilhas financeiras, cobrança, serviços financeiros, serviços de correio, bancos e transmissão de documentos.
PERÍODO: 05-12-2016 á 01-02-2018 
HORÁRIO: 08:30 às 12:00 / 13:30 às 18:00 Sábados 8:30 / 12:00


OBSERVAÇÕES: Possuo Carteira Nacional de Habilitação: Categoria B.
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