Joyce Anne Dias da Rosa
Brasileira, 32 anos, solteira.
Cond. Super life, bloco 02, Apt 504, Titanlândia. CEP 68741-740 Castanhal - PA
Contato:
annedias29@gmail.com
(91)98139-8105 (Whatsapp)
(91)98854-5797

Objetivo
Administração, Venda e/ou produção

Resumo profissional
Sou qualificada em assistente administrativo, atendimento ao cliente e fornecedores, trabalho em equipe. Comprovado em carteira profissional. Busco desafios, aprimorar-me e aprender sempre. Desejo conquistar espaços, mercados e cargos.

Formação
Ensino médio completo

Cursos Complementares
Técnico em telecomunicações – IFPA – (Trancado)
Informática –Pacote Office (Excel, Outlook, PowerPoint e World).

Idiomas
Inglês: Intermediário – Não fluente

Histórico Profissional

Life tecnologia e consultoria – De agosto de 2016 a novembro de 2016
Técnica de eleição – Eleições 2016
- Vistoria dos pontos de transmissão, preparação dos Kits de homologação JE-Connect, atendimento no Cat-Sat/ Service Desk.
Projebel – De abril de 2016 a maio de 2016 (Temporário)
Recepcionista – fechamento de cadastro TRE- PA
[bookmark: _GoBack]- Alistamento, transferência e regularização de titulo eleitoral.

Gamma comunicação e ação – De abril de 2011 a novembro de 2014
Recepção - Administrativo - Assistente de produção gráfica e eletrônica (RTV)
Iniciei trabalhando na recepção, fui promovida a assistente administrativa e em seguida a assistente de produção. Nesse cargo desempenhei várias funções, dentre, as mais relevantes descrevo:
- Cotação e negociação de produtos, materiais e serviços, e contratação dos mesmos.
- Elaboração de planilhas de pagamento de serviços e prestadores de serviços, além de compras de materiais.
- Elaboração de relatórios completos descritivos e fotográficos (de execução, contratos e conclusivos).
- Assistência ao produtor geral e diretor de cena, sendo responsável por acompanhar e posicionar o elenco no set, cuidar da alimentação da equipe e elaborar os contratos de autorizações de uso de imagem.

Pousada L´amour– De Junho de 2005 a Janeiro de 2011
Auxiliar de escritório
- Responsável por toda parte burocrática da empresa, emissão de documentos, nota fiscal eletrônica, acompanhamento de relatórios, arquivamento e organização de documentos, fechamento de caixa, contas a pagar e receber.
- Elaboração de orçamentos e relação de estoque
- Portadora de CNH e devidamente motorizada para executar as tarefas de compras, pagamentos em geral, entre outros...


Região de interesse
Preferência pela região de Castanhal/Pará/BR, ou em um raio de 50 km.
Aceito viajar pela empresa.
Analiso propostas de outra região.

