Monica Dias Teixeira

End.Trav. S8o Jorge N° 68 - E Tancredo Neves CEP: 41.207 - 602
Salvador — Ba Tel. (71) 98605-7616/98816-7213 (Whatsapp)
E-mail: monicadiasteixeira03@gmail.com

Objetivo
Assistente Administrativo

Formacao Académica

e P6s-Graduacdo em Gestédo de Pessoas com Enfase em Psicologia Organizacional.
Faculdade de Tecnologia e Ciéncias — FTC, 2019.

e Gestdo de Recursos Humanos.
Instituto Baiano de Ensino Superior — IBES, 2011.

Sintese de Qualificacdes

e Profissional com carreira desenvolvida na area administrativa, com experiéncia em
atendimento ao publico, atendimento ao telefone, recepc¢do, arquivo e envio de
documentos, recebimento e conferéncia de mercadorias, controle de estoque, controle
de ponto eletrénico, admissdo e demissao, digitacdo de oficios, cadastro de matriculas
esportivas, recebimento de mensalidades, acompanhamento de resultados,
desenvolvimento, orientacdo, supervisdo e planejamento de atividades.

e Versatilidade, criatividade e boa comunicacéo.

Cursos

e Comunicagdo Empresarial (UNEB)
e Pacote Office/ Excel Intermediério
e Rotina de Pessoal (SENAC)

e Recrutamento e Selecdo (SENAC)
e Inglés Bésico (FISK)

Experiéncia Profissional

e Colégio Vitéria Régia/Esporte & Arte
Cargo: Auxiliar Administrativo
Periodo — 09/2014 a 01/2021.
e MJ Projetos Construg@es e Incorporagdes LTDA
Cargo: Auxiliar Administrativo
Periodo — 01/03/2013 a 30/03/2013 (Temporario).
e Farmacia Santana S/A
Cargo: Auxiliar de Escritério
Periodo — 02/2011 a 04/2012.
e Escola Estadual Pof° Ignacio Lunelli
Cargo: Auxiliar de Processamento
Periodo — 11/2010 a 01/2011.
e Farmacia Pague Menos
Cargo: Caixa e Auxiliar de Farmacia
Funcéo: Atendimento ao publico, balconista.
Periodo: 12/2000 a 03/2007.
¢ RAG -Manutencéo Elétrica e Hidraulica
Cargo: Auxiliar de Escritério
Funcéo: Controle de entrada e saida de servigcos de manutencao.
Periodo — 03/2000 a 05/2000.
e SEFAZ - Secretaria da Fazenda
Cargo: Auxiliar Administrativo
Funcéo: Alimentacdo do Sistema BACEN.
Periodo — 03/1998 a 02/1999 (Estagio)
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