

Monica P. Gonçalves

Rua Br 116 Km 125, Número 125
Bairro Pedras Brancas, São Marcos/RS

Data de nascimento: 31/07/1985
E-mail: molka_sm19@hotmail.com 

Objetivo 

Área administrativa ou comercial 
Principais Qualificações 

Profissional com mais de 10 anos de experiência no ramo administrativo, reconhecida pela postura, comprometimento e profissionalismo, liderança, alto poder de persuasão, boa adaptação e facilidade para desenvolvimento de trabalhos em equipe. 
Experiências Profissionais

Stichtur Hotel 






         Período: 02/2015 a 04/2017                                                                                            
Cargo: Recepcionista
Atividades:

· Atendimento a clientes;
· Lançamentos de contas a pagar e baixas; 
· Controle de cartão ponto funcionários;
· Controle de estoque.
Clube Juvenil  

                                                                       Período: 05/2012 a 12/2014                                                                                         
Cargo: Auxiliar Administrativo
Atividades:


· Atendimento a sócios;
· Lançamentos cobrança via sistema;

· Controle de planilhas Excel;
· Venda de títulos;
Pilati Móveis Ltda 
                                                                       Período: 04/2010 a 02/2012                                                                                       
Cargo: Auxiliar Administrativo
Atividades:


· Atendimento telefônico clientes;

· Faturamento;

· Financeiro (baixa de títulos, boletos, cobrança);

Instaladora São Marcos
                                                                       Período: 01/2006 a 12/2009                                                                                     
Cargo: Auxiliar de vendas
Atividades:


· Atendimento telefônico;

· Recebimento de pedidos on-line;

· Conferência de pedidos;

· Alteração via sistema e liberação para carregamento;

· Controle e alteração de preços tabelas;

· Correção de fretes;

· Atualização de listagem de preço;

· Pós venda;
Formação Acadêmica
Universidade de Caxias do Sul – UCS




Cursando 
Administração de empresas

Cursos/Especializações 
· Como Conquistar e Manter Clientes- ACIS São Marcos
· Técnica e Negociação de Vendas – ACIS São Marcos                                                                                    
· Telefonista, Recepcionista e Secretária – ACIS São Marcos.
· Técnico de Enfermagem – Duque de Caxias/RJ
Telefone celular: (54) 99642-9387


Estado civil: Casada


Possuo carro próprio








