Wallana Mariana Frazao Ferreira

21 ANOS -SOLTEIRA
RUA FREITAS GAMBOA, 128 -,03925-070 - SP

(11)9-5471-1836 - wallanafmariana@gmail.com

Objetivo

Auxiliar Administrativo / Auxiliar Financeiro / Auxiliar DP / Auxiliar RH

Experiéncia

Fevereirode 2015
SK AUTOMOTIVE DISTRIBUIDORA DE AUTO PECAS, - APRENDIZ

Atendimento ao cliente, enviando 2° via de boleto e atualizando cadastros, prestacdo de contas
referente a gastos com cartao corporativo, saques e gastos, cobranca de titulos, emissao e baixa de
boleto bancario, tratativas de cobrancas e baixas de titulos de CIA de Seguradoras.

Marco de 2016 - Atual
SK AUTOMOTIVE DISTRIBUIDORA DE AUTO PECAS - AUX. ESCRITORIO

Compras mensais referente a produtos de higiene e refeitério. Recebe docs. de processo de
admissdo, pagamento de vale transporte e vale refeicdo, prestacao de contas referente a gastos com
cartao corporativo, emissdo de boleto e comprovante bancério, tratativas de cobrancas e baixas de
titulos de CIA de Seguradoras. Monitoramento de horas, faltas e atrasos dos colaboradores da
empresa. Elaboracéao e digitacao de documentos. Elaboracao e alimentacao de planilhas de
controle interno. Dar suporte para as demais areas da empresa.

Formacao Académica

E.E. PROF. MARIO MARQUES - 3° ano do Ensino Médio Completo/Conclusio - 2016
Curso

Curso : Administracao

Instituicao : Cenlep Anélia Franco

Carga Hordéria: 400h

Competéncias

Proativa, boa comunicacao, gosto de trabalhar em equipe, facilidade em aprender processos novos.
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