
Vitória Vaz Velasque 

 
E-mail: vitoriavelasque8909@gmail.com    Telefones: (54) 99624-2570 / Recado: (54) 99134-1102    

 Idade: 21 anos   Estado Civil: Solteira     

Endereço: Rua 20 de Setembro, 3419 - Bairro Marechal Floriano - Caxias do Sul/RS 

 

 

Objetivo 

 

Atuar como Auxiliar Administrativo | Secretária | Recepcionista. 

 

Experiências  

 

Metaldavid Metalúrgica Ltda • Caxias do Sul/RS • Setembro 2021 – Dezembro 2021 

Assistente Comercial 

•   Faturamento de notas fiscais de saída; 

•   Auxílio ao cliente via WhatsApp e telefone; 

•   Responsável por inserir pedidos no sistema utilizado pela empresa; 

•   Cotação e contratação de frete; 

•   Exportações; 

•   Preenchimento de planilhas. 

 

Sergun Youl Esha • Caxias do Sul/RS • Dezembro 2020 - Julho 2021 

Vendedora 

• Atendimento ao cliente. 

 

Prefeitura Municipal de Caxias do Sul • Caxias do Sul/RS • Março 2019 - Agosto 2020 

Estagiária 

• Atendimento ao público nos setores de Arquivo Geral e Protocolo Geral; 

• Arquivamento de processos e abertura de novos protocolos; 

• Auxilio ao Alô Caxias trabalhando com telemarketing, em época por conta da pandemia. 

 

Formação 

 

Graduação em Administração em andamento 

UniFtec 

Início em março/2021 

 

Capacitações e Certificações 

 

Rotinas Administrativas | Operador de Computador 

Prepara Cursos 

Obtido em dezembro/2016 

 

Windows 7 | Word 2010 básico | Power Point 2010 básico | Internet básica 

SESI Fiergs 

Obtido em dezembro/2014 
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