NARAIANE DE JESUS SANTOS
BRASILEIRA,SOLTEIRA, 34 ANOS

RUA PIAUÍ,N° 120-E TANCREDO NEVES

SALVADOR-BAHIA
(071) 98154-0607 / NARAIANEDEJESUS@YAHOO.COM.BR
Objetivo: Área administrativa 
 Qualificações

· Com mais de 5 anos de experiência como auxiliar administrativo
· Conhecimentos em pacote Office
· Atendimento ao público 

· Boa convivência com rotinas administrativas ( controle de prazos e documentos,arquivamento)
Escolaridade
Ensino Médio Completo
Experiências profissionais
Empresa- Unifacs
Auxiliar Administrativo I / Auxiliar de Relacionamento
Março 2017 – Dezembro 2020
Atividades: Atendimento ao corpo docente da instituição, arquivo,recebimento e entrega de documentos, reprodução de provas,atendimento telefônico,tratativas de e-mails,realização de pedido de materiais para o setor e atividades no sistema.

Empresa- Unifacs

Auxiliar Administrativo I
Abril 2010 – Março 2014
Atividades: Atendimento ao corpo docente da instituição,confecção e manutenção de cadernetas,arquivo,recebimento e entrega de documentos,reprodução de provas e planos de ensino,atendimento telefônico,tratativas de e-mails,realização de pedido de materiais para o setor e atividades no sistema.

Cursos
Informática Avançada 

