
 

 

       NELMA SALES CONCEIÇÃO  

 

                                    Divorciada, brasileira 

                             Av. Cardeal da Silva, 89 – Rio Vermelho 

                       Salvador – Ba 

                    Tel: (71)98833-4945/ (71) 98778-7125 

                           Email: nenelmahgmail.com 

  

PERFIL  

Responsável, pontual, proativa, facilidade para desenvolver trabalhos em equipe, comunicativa, 

experiência com atendimento ao público. 

 

FORMAÇÃO  ACADÊMICA  

Curso superior incompleto  

EXPERIÊNCIAS PROFISSIONAIS  

Empresa: Colégio Nossa Senhora das Mercês  

Função: Apoio Administrativo  

Duração: 2020 - 2023  

Atividades: Auxiliar na mecanografia, realização de matrículas, organização de arquivos, atendimento 

ao público. 

Empresa: Colégio Nossa Senhora das Mercês  

Função: Recepcionista / telefonista  

Duração: 2003 - 2019 

Atividades: Atendimento ao público, acolhimento as pessoas, realização de ligações para responsáveis 

dos alunos. 
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Empresa: Secretária de Educação do Estado da Bahia 

Escola Estadual Raphael Serravalle 

Função: Auxiliar multifuncional  

Duração: 2013 - 2014 

Atividades: Atendimento especializado aos alunos Surdos, inspetora  de alunos. 

 

Empresa: Colégio Nossa Senhora das Mercês  

Função: Auxiliar administrativo  

Duração: 1995 - 2002 

Atividades: Suporte ao Recursos Humanos, organização de arquivos. 

 

Empresa: Secretaria de Educação  

Função: Apoio Administrativo  

Duração: 2 anos  

Atividades: Distribuição de Vale Transportes ao estagiários, verificação da folha de ponto, 

preenchimento de ata, atendimento ao público. 

 

OUTROS  

• Auxiliar de coordenação 

• Inspetora de alunos 

• Fiscalização de provas do Enem 

• Prestação de serviço ao TRE- Coordenação e mesária  

• Noção em LIBRAS  

 

CERTIFICAÇÃO   

Semana do Professor do Novo Mundo - Sebrae 
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