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HABILIDADES E
COMPETENCIAS

Pratica com digitacdo de
textos em alta velocidade
Conhecimentos em Pacote
Office para criacdo de
relatoérios e planilhas
Habilidade com o uso de
computadores e impressoras
Proatividade diante das
demandas diarias

Bom relacionamento
interpessoal com equipes e
clientes

Autonomia narealizacdo das
tarefas cotidianas
Familiaridade com as rotinas
administrativas de empresas
Habilidade com niumeros e
calculos matematicos

Perfil colaborativo para
trabalho em equipe
Trabalho sob pressao e com
prazos estritos

Elaboracdo de orcamentos e
relatérios

Andriele Oliveira

RESUMO

Busco por Vagas nas areas Administrativas, atendente ao
Financeiro, Comercial e/ou Operacional.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

Auxiliar administrativo 09/2021 - atual
Heinz Corretora de Seguros - Montenegro, Rio Grande do
Sul

« Comercial: Atendimento a clientes, novos clientes,
visitas a Imobiliarias, Condominios e etc.

» Financeiro: Acompanhamento semanal de
inadimplentes, contatos com clientes inadimplentes.

« Operacional: Orcamento de Seguros Novos,
Renovacgoes.

Vendedora 01/2021-09/2021
Instinto Store - Montenegro, Rio Grande do Sul

« Atendimento a clientes, organizacdo estoque,
contagem de mercadorias, reposicdo das araras, caixa e
fechamento de caixa.

Vendedora 10/2020 - 01/2021
Monjud/3 passos - Montenegro, Rio Grande do Sul

« Atendimento ao cliente, organizacdo de estoque,
contagem de produtos.

Estagio- Administrativo 01/2020 - 09/2020
Mottisa Corretora de Seguros - Montenegro, Rio Grande
do Sul

» Rotina Administrativa, atendimento aos clientes,
renovacdes de seguros, contratacdo de seguros novos,
acompanhamento e atendimento de sinistro.

Financeiro, acompanhamento semanal de inadimplentes

, etc.

Jovem Aprendiz - Administrativo 08/2018 - 08/2019
Lazzari - Montenegro, Rio Grande do Sul

« Funcbes Administrativas, consulta cadastros nos
0rgaos SPC/SERASA.



« Proficiéncia no Microsoft
Office Suite

 Habilidades de comunicacdo
e negociacao

« Pratica em equipamentos de
escritério

FORMAGCAO ACADEMICA

Graduacgdo: Administracdo, 10/2021 - 11/2025
Estacio de SA - Montenegro/RS

Técnico: Transacdes Imobiliarias, 01/2022 - 10/2023
Senac/RS - Montenegro/RS

Auxiliar: Administrativo, 08/2018 - 09/2019
Senac/RS - Montenegro/RS

CERTIFICADOS

« Atendimento ao Publico;

« Comunicacdo Empresarial,
» Assistente Administrativo;
« Informatica avancada.



