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OBJETIVO: Secretária 

• Engenharia de Telecomunicações, cursando 3° semestre noturno (Estácio - Iesam). 

• Técnico em Secretariado- Formado. (Escola E. E. T do Pará Anísio Teixeira) 

• Ensino Médio (Escola E. E. T. do Pará Anísio Teixeira) 

EXPERIÊNCIA PROFISSIONAL 

 
• Empresa: Intercor (Clínicas integradas do coração) 
• Período: 08/2015 a 06/2017  
• Cargo: Estagio em Secretariado  
• Atividades: Supervisão da Recepção, Agendamento das consultas e exames, Coordenação 

das agendas os médicos, Faturamento das contas médicas e Fechamento de relatórios 

mensais (convênio Iasep). 

• Empresa Cosanpa 
• Período: 03/2012 a 02/2014. 
• Cargo Aprendiz: Auxiliar Administrativo. 

• Atividades: Cadastramento de Clientes, Organização de Arquivos, Entrega de 

documentos, dá baixa em documentos no sistema da cosanpa, Atendimento de telefone. 

QUALIFICAÇÕES 

• Curso Superior em Engenharia de Telecomunicações (3º Semestre – Estácio- Noite) 

• Auxiliar administrativo 1.800 Horas - (Proativa do Pará) 

• Informática Básica é Avançada 160 Horas - (Navegar Pará) 

• Inglês Básico. (Escola Minds English School. ) 

INFORMAÇÕES   ADICIONAIS  

Facilidade aprendizagem, disponibilidade de horário, disposta para novos desafios 


