



CURRÍCULO VITAE
2017

PAULA DE BRITO MACEDO
End. Cj Maria H. Coutinho, SN1 QD 36 Nº16
Bairro: Tenoné - Belém / Pará.
Fones: (91)99608-5104/98930-5645
[bookmark: h.gjdgxs]Email: paulla.darlan@gmail.com

 
OBJETIVO:
Uma oportunidade para trabalhar na área administrativa, Auxiliar de escritório, recepcionista, secretária, ou em outras áreas de acordo com experiências apresentadas.

1. PERFIL PROFISSIONAL

[bookmark: _GoBack]Experiência em rotinas administrativas, rotinas de escritórios, vivencia com publico e clientes, informática (Word, Excel, internet); bom relacionamento interpessoal, organizada, com iniciativa; espírito de equipe; atualizada no mercado profissional e disponível para tempo integral.  

2. FORMAÇÃO:
 Ensino Médio completo


3. EXPERIÊNCIAS PROFISSIONAIS:

 –   REMAZA NOVATERRA ADM. DE CONSORCIO LTDA.
Atividade; Atendimento ao público, cadastrando-os em sistema da empresa e guarda de documentos 
Cargo: Recepcionista
               
 –   LIDER SUPERMERCADOS E MAGAZINES
Atividade; Atendimento ao cliente em crediário da loja
Cargo; Atendente

 –   AMAZONIA SERVIÇOS LTDA.
Atividade: Transportar pessoas, materiais e equipamentos por elevador, bem como prestar informações, indicando andar, local, nomes das pessoas e outros.
Local: CESUPA
Cargo: Ascensorista








 –  LOJAS AMERICANAS SA
Atividade; Oferecer produtos e serviços, operar caixa 
Cargo: Operador comercial

Atividade: Rotinas administrativas e de tesouraria, controle financeiro, liberação e recebimento de valores ao banco por transportadora de valores, organizar, receber e arquivar  documentos como ANVISA,HABITE-SE, ALVARÁ DE FUNCIONAMENTO e outros, com algumas atribuições de departamento pessoal com conhecimento em ponto manual e eletrônico em  sistema Ronda, cuidar de taxas a pagar, atuar como preposto em audiências, atualização de CTPS, verificação de vale transporte e refeição de funcionários, bem como controle dos ASOS ( admissão,demissão,mudança de função e periódicos ) dos colaboradores . Como também criação e emissão de notas fiscais, conhecimento em sistema SAP e outras atribuições. Realização de atividades com certa autonomia.
Cargo: Auxiliar Administrativo

–  LOJAS LEBISCUIT AS
Atividade: Serviços administrativos em RH
Cargo: Assistente administrativo

4. PRETENSÃO SALARIAL
A combinar no momento da entrevista ou de acordo à política de cargos e salários da empresa para a função ou cargo oferecido.

5. CURSOS DE APERFEIÇOAMENTO
· Informática/ Excel avançado
· Recepcionista/Telefonista 
      -    Almoxarife


   
6. OUTRAS OBSERVAÇÕES
CNH AB


 Em caso de falha na comunicação por telefone, por favor, usar os E-mails.




                                                       Paula de Brito de Macedo



