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   FORMAÇÃO ACADÊMICA 

 

 Escolaridade: Ensino Médio Completo 
 Instituição: Colégio Estadual Antônio Carlos Magalhães 
 Ano: 2015 

 

   OBJETIVO PROFISSIONAL 

 

 Procuro oportunidade para contribuir com o desenvolvimento da empresa, buscando atingir 
objetivos nas áreas onde meus conhecimentos, habilidades e experiências possam ser 
aplicadas ou adaptá-las de acordo com a vaga disponível. 

 

   CURSOS 

 

 Word, Excel e PowerPoint – Proactive 
 Internet e Windows – Proactive 
 Ocupações Administrativas – Centro de Integração Empresa - Escola (CIEE) 

 

   EXPERIÊNCIAS PROFISSIONAIS 

 

 Empresa: Colégio Antônio Vieira – 03/08/2016 – 03/08/2018 
 Função: Auxiliar Administrativo 
 Principais Atividades: Tarefas de rotina administrativa, envolvendo digitação, arquivos, 

distribuição de correspondência e atendimento ao público e por telefone. 

 

   PRINCIPAIS QUALIFICAÇÕES 

 

 Boa relação pública e humanas; 
 Contatos e Atendimento ao Público em geral; 
 Responsabilidade e pontualidade; 
 Capacidade de Liderança, Negociação e Comunicação 

 
   CONSIDERAÇÕES GERAIS 

 

 Coloco-me à disposição para exercer qualquer função compatível com meus conhecimentos ou 
disponibilidade da empresa, além de prestar maiores informações em minha apresentação 
pessoal. 


