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ㅡ

Objetivo Procuro por um lugar onde eu possa crescer profissionalmente, por um
ambiente agradável e trabalho em equipe. Procuro por uma vaga onde eu
possamaximizar minha experiência no setor administrativo.

ㅡ

Experiência RumoCerto Utilidades Domésticas /Auxiliar de E-Commerce
08/2022 - Atual, SãoMarcos

Responsável por conferir as vendas nosMarketplaces, separar a
mercadoria, embalar, emitir Nota Fiscal e despachar. Também faço
cadastro de novos produtos.

Compact /Auxiliar Administrativo/Comercial
07/2021 - 08/2022, Caxias do Sul

Atuei na área de atendimento aos representantes, dando suporte e
auxiliando quando necessário. Lançamento de pedidos em sistema e
acompanhamento dosmesmos. Contato pós-vendas com os clientes e
também com transportadoras.

HUG Infláveis /Assistente Administrativo / Vendas
01/2020 -06/2020, Caxias do Sul

Era responsável pela emissão das notas fiscais, lançava notas no sistema,
etc. Também fazia vendas de produtos personalizados e atendimento ao
cliente tanto pelas redes sociais quanto pessoalmente. Era responsável
também pelo contato com transportadoras.

RCA – Robson Cunha Advogados / Secretária
06/2019 - 10/2019, Caxias do Sul

Atuei como secretária e recepcionista no escritório. Cuidava de funções
como separação de documentos e arquivos, cuidava da agenda, etc. Obs:
não era com carteira assinada.

ㅡ

Formação Colégio Estadual Imigrante / EnsinoMédio
02/2015 – 12/2017, Caxias do Sul

EnsinoMédio Completo



ㅡ

Cursos Complementares
Senai Nilo Peçanha / Arte Finalista
02/2018 - 12/2018, Caxias do Sul

Carga Horária: 800h

Curso onde aprendi a utilizar os programas do pacote Adobe, incluindo
CorelDraw, Photoshop, Illustrator e InDesign.

Fundação Bradesco / Introdução à Administração
2022, Caxias do Sul

Carga Horária: 12h

SEBRAE / Captação de Clientes/Redes Sociais
2022, Caxias do Sul

Carga Horária: 2h

Brigadista de Incêndio Intermediário
29/05/2023 - 01/06/2023, SãoMarcos


