
CARLA DA CONCEIÇÃO CERQUEIRA
Brasileira, casada, 36 anos
Tel.993660956/ 991639265
Habilitação – Categoria B
E-mail: karlamelcom@hotmail.com
End. Rua Miguel Lemos Avenida Valeriano nº 22 Federação-Salvador
CEP:40.231.220
OBJETIVO 
Recepcionista

FORMAÇÃO ESCOLAR 
Tecnóloga em Gastronomia 
UNI JORGE - 2010- 2014. 

EXPERIÊNCIA PROFISSIONAL 
Voluntárias Sociais (SESAB) – 2005. 
Cargo: Estagiária do Projeto Iniciação e Aprendizagem 
Função: Protocolar documentos e levar para seus respectivos setores. 

Secretaria de saúde do estado da Bahia - (SUPERH) – 2006 .
Cargo: Estagiária 
Função: Dar entrada e saída em documentos no sistema de tabela da Word. 

Secretaria de saúde do estado da Bahia - (Postada) – 2007 
Cargo: Auxiliar Administrativo 
Função: Dar entrada e saída em Processos, passar fax para unidades hospitalares, protocolar ofícios e encaminhar para os setores de destinos. 

CM - Conservadora Mundial - (SESAB) – 2008/ 2010 
Cargo: Auxiliar de Processamento de Dados 
Função: Dar entrada e saída em processos e ofícios pelo sistema Br Office, digitalizar documentos e encaminhar para os e-mails dos coordenadores do setor. 

Plena – Serviços Gerais - (SESAB) – 2010 /2012 
Cargo: Digitadora 
Função: Dar entrada e saída em processos e ofícios pelo sistema BrOffice, digitalizar documentos e encaminhar para os e-mails dos coordenadores do setor. 

AML - Empreendimentos - (SESAB) – 2014 /2015 
Cargo: Recepcionista 
Função: Dar entrada e saída em processos e ofícios pelo sistema BrOffice, digitalizar documentos e encaminhar para os e-mails dos coordenadores do setor, atender telefone e passar fax para as unidades hospitalares. 

Colégio Antônio Vieira – 2017 - 2018 
Cargo: Fiscal de prova 
Função: Aplicar provas na sala de aula e tomar conta da sala até a chegada do professor 
Exame Nacional do Ensino Médio (ENEM) 2021 
Cargo: Aplicador de prova 
Função: Auxiliar de chefe de sala, distribuir as provas e fiscalizar os participantes durante a prova. 

CURSOS E PALESTRA /INFORMAÇÕES COMPLEMENTARES
Curso de Recepção de Clinica e Hospital – Humaniza Saúde - 2023
Curso de Sistema  Smart – Humaniza Saúde -  2023
Curso de informática com Windows, Word, Excel, Internet – ESTÁCIO/2022 
Curso de Assistente Administrativo - HEC - Curso de Auxiliar de Escritório -2004
Palestra da I Mostra a Saúde da Família e Vigilância da Saúde Centro de convenções/2010
Curso de PEI - (Nível I -I II) – CEHJ-2005
Curso de Espanhol Básico – (UNEB – 2013)
Palestra da Semana Global do Empreendedorismo (SEBRAE - 2019).
Usuária de Windows, Word, Internet e Excel.


