Aline Rodrigues Assunção 








Rua José Menegotto, nº 106 ( Bairro Cruzeiro
95074-385 ( Caxias do Sul ( RS
(54) 9 9128-5544 - alinerassuncao@hotmail.com
32 anos ( Brasileira ( Solteira
1 filho – 13 anos 


Objetivo: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO, AUXILIAR ADMINISTRATIVO, AUXILIAR DE ESCRITÓRIO, SECRETÁRIA/TELEFONISTA/RECEPCIONISTA 
Formação Acadêmica

2º grau completo 
Experiência Profissional
· Atual emprego desde Março/2018 

Sett Design Ind. de Componentes e Divisórias Ltda

· Auxiliar de Escritório 
Fevereiro/2009 a Julho/2017 - Schmitt Aramados Ltda 
· Telefonista/ Recepcionista 

· Auxiliar Administrativo 

· Assistente Administrativo 

· Assistente de Marketing

Auxiliar em atividades da área administrativa e financeira, entrada e emissão de notas fiscais via sistema, emissão de relatórios e de contas a pagar e receber, organização de documentos, responsável por verificação de entrada e saída de correspondências, receber e enviar documentos, atender chamadas telefônicas, recepcionar o público em geral, fazer o arquivamento de documentos, manter atualizados os contatos da empresa, auxiliar no desenvolvimento e implementação de ações de marketing, campanhas publicitárias e promocionais, visando projetar a imagem da empresa e elevar as vendas.
Fevereiro/2007 a Junho/2008 -  Dr. Frederico Paulo Lamachia  
· . Secretária/Telefonista/ Recepcionista
Auxiliar em atividades da área administrativa e financeira do consultório, fechamento mensal e semanal referente aos atendimentos de planos de saúde, controle de contas, cuidar do fluxo de caixa, emissão de relatórios de contas a pagar e receber, organização de documentos, responsável por verificação de entrada e saída de correspondências, receber e enviar documentos, atender chamadas telefônicas, recepcionar o público em geral, fazer o arquivamento de documentos.
Janeiro/2004 a Março/2006 - Proreg Processamento de Dados Ltda   
· Auxiliar de Escritório 
Auxiliar em atividades da área administrativa, organização de documentos, receber e enviar documentos, atender chamadas telefônicas, recepcionar o público em geral, fazer o arquivamento de documentos, digitação de seguros em geral. 
Formação Complementar 
· Técnicas Administrativas – QI Informática 
· Assistente Fiscal – Escola São Pelegrino 
· Atendimento e Relações Interpessoais para Secretárias, Telefonistas e Recepcionistas – CIC 
· Projeto Superação – Núcleo de Desenvolvimento Empresarial Ltda 

· Seminário “Como Superar o medo de vencer em tempos de grandes transformações” – Inovação T&D 

· Participações em cursos na Unimed Nordeste 

Informática

Conhecimentos Pacote Office e Internet. 

Informações Adicionais

Trabalhei como reforço de vendedora durante 6 meses na Loja Paravisi (Calçados e vestuário).  

