ELISONETE RODRIGUES DOS SANTOS
Brasileira —
Av.Manoel Dias da Silva 1227 AP: 302 CD Edf.Angelina — Pituba Salvador Cep:41830-000
Salvador/BA
Telefones: (71) 9.9615-0821 / 9.8803-3517
E-mail: eli21rodrigues@yahoo.com.br

OBJETIVO:
Atuar como Assistente administrativo.

RESUMO DAS QUALIFICACOES:

Vasta atuagao na area administrativa com 15 anos de experiéncia exercendo atividades de
rotinas administrativas e atendimento ao cliente. Vivéncia no 6rgéo publico no setor
educacional. Expertise recebimentos de materiais graficos, de limpeza, supervisdo dos
funcionarios dos servicos gerais e toda a parte administrativa, assistente da direcéo, auxilio no
programa mais educac¢do. Conhecimento com Pacote Office. Desenvoltura com trabalho em
equipe e relacionamento interpessoal.

FORMACAO ACADEMICA:

Graduada em Administracdo de Empresa — UNINASSAU — Concluida: 2016.2.

EXPERIENCIAS PROFISSIONAIS:

CS CONSTRUCAQO E EMPREENDIMENTO LTDA (Maio/2014 — Maio/2019)

Cargo: Assistente de Rotina Il

Atividades: Atuacao com prestacdo de servigo da Creche CMEI — Boca do Rio. Responsavel
pela administracdo geral da creche, na secretaria da escola, recebimentos de materiais de
limpezas e gréficos, materiais didaticos, supervisdo dos funcionarios dos servigos gerais e
administrativo. Prestagdo de servigco ao Colégio IMEJA. Responsavel pela secretaria da escola
e cuidava de toda parte administrativo e era assistente da dire¢éao.

COLEGIO ACADEMICO LTDA (Outubro/2012 — Janeiro/2014)

Cargo: Auxiliar Administrativas

Atividades: Atuacdo com atendimento ao publico, supervisdo a manutencao preventiva na
unidade, assisténcia a direcdo, recebimentos de materiais de limpezas e gréficos, lapis, livros,
superviséo dos funcionarios dos servigos gerais e administrativo.

ACMAV- ADMINISTRACAO DE SERVICOS LTDA (Junho/2010 — Margo/2012)

Cargo: Auxiliar de processamento.

Atividades: Atuacdo com prestacdo de servico ao Colégio Estadual Professor Serravalle.
Auxiliar do programa mais educacao e ensino médio inovador. Atendimento aos alunos, pais e
professores, recebimentos de materiais graficos.

CURSOS DE APERFEICOAMENTO:

Relagbes Publicas x Opinido Publica Telefonista — Local: Telemar Relagdes Pessoais Relagfes
Publicas Atendimento ao Publico

INFORMATICA: Pacote Office — — Nivel: Basico.
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