Jenaina de Azevedo
Telefone: (54) 99618–7353 
E-mail: jenainadeazevedo@hotmail.com
OBJETIVO:  
[bookmark: _GoBack]ÁREAS ADMINISTRATIVAS, RECEPCIONISTA/SECRETÁRIA, DEPARTAMENTO PESSOAL.
FORMAÇÃO: 
· Universidade de Caxias do Sul (UCS) - Conclusão Julho/2020
Administração;

· Polozi Treinamentos
Formação em Coaching – Em andamento 

· IFRS (Instituto Federal do Rio Grande do Sul)
Gestão de Carreiras e Participação em Processos Seletivos  – em andamento
Planejamento Financeiro – em andamento
Saúde Ocupacional – em andamento
Conclusão Julho/2020 
EXPERIÊNCIAS PROFISSIONAIS
Multeletronic
comercial: realizei cadastros de clientes, inclusões de pedidos,  lançamentos de notas fiscais, atualização de mídias sociais e de informações nas plataformas digitais.
Período: 2019
Escritório Contábil De Marchi
departamento pessoal: recebimento de documentos, lançamentos na folha de pagamento, admissões, rescisões, férias, informações para SEFIP,E-Social.
Período: Dezembro/ 2018 á Junho/ 2019
Conselho Regional de Administração (CRA/RS)
Administrativo: atendimento ao público, registros de administradores e empresas, envio e recebimento de documentos, auxilio a organização e participação em eventos,  relatórios financeiros, compras de escritório.
Período: Janeiro/2017 – Agosto/2018
CURSOS
Inglês básico, Secretariado e assessoria; Assistente administrativo; Auxiliar de rh e Departamento pessoal; Assistente contábil, Vendas e excelência no atendimento.
OUTRAS INFORMAÇÕES:
Nacionalidade: Brasileira	       Data de Nascimento:13/07/1989 	 Não possuo Filhos
Endereço: Bairro Serrano     Caxias do Sul – RS
