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i SHEILA CRISTINA MATTOS

Rua Carlos Edvin Endres, 201 - Aeroclube - Montenegro - RS - CEP 95780-000
Telefone: (51)9 8026-1678
E-mail:sheilamattosmorel@hotmail.com
Idade: 29 Anos

Formacao

Ensino Médio - Col. Est. Dr. Paulo Ribeiro Campos - RS
Concluido em 2009.

Tec. em Contabilidade — Col. Est. Dr. Paulo Ribeiro Campos - RS
Inicio em 2019 — data prevista para término Dezembro 2020.

Experiéncia Profissional

Julho 2019 - atualmente - Assistente Administrativo na Montealarmes- Sistemas e Solu¢fes
LTDA. (AZ SEGURANCA) — Fungbes desempenhadas (departamento pessoal, admissfes e
rescisdes, pagamento de salarios, controle do ponto biométrico, atendimento direto ao cliente,
atendimento telefénico, financeiro, caixa, contas a receber e a pagar, controle de inadimpléncia,
cobrancas, emissdes de notas fiscais, emisséo e registro de boleto e auditdria interna).

Dezembro 2014 — Maio 2018 — Operadora de Central Administrativo na Montealarmes Sistemas e
Solugdes LTDA. (AZ SEGURANCA) — Fun¢Bes desempenhadas (atendimento telefénico, controle
de agenda da manutencdao técnica, cobrancas, controle de inadimpléncia, recepcionista, emissao
de nota fiscal e faturamento de manuten¢&o).

Janeiro de 2014 — Junho 2014 — Operadora de Central na Montealarmes Sistemas e Solucfes
LTDA. (AZ SEGURANCA) — Funcbes desempenhadas (atendimento e monitoramento de sistemas
de vigilancia, atendimento telefénico, controle de deslocamento técnico e operacional).

Cursos Complementares

Curso de Aux. Logistica — Exattus Educacéo Profissional — Concluido 2013.

Curso de Preparacdo Pessoal — Instituto Mix de Montenegro — Concluido 2018.

Curso de Secretariado Administrativo e Contabil - Digital Tl Consultoria e Treinamento —
Concluido 2018.

Informética — Easycomp Tecnologia de Ensino em Computacao ( windows, word, excel,
PowerPoint) Concluido 2008.

Curso de Técnicas Administrativas - Instituto Mix de Montenegro — Em andamento.

Informacdes Adicionais

Naturalidade: Porto Alegre
Estado civil: Divorciada
Categoria CNH: AB
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