[Escolha a data]
[bookmark: _Hlk152948350]Beatriz Vitória Moura Da Silva
Brasileira, 22 Anos
Salvador – Bahia 
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Resumo Profissional: 
Profissional com experiência na área administrativa, com atuação nas áreas financeira, administrativa e pedagógica de instituições privadas. 

Formação Acadêmica: 
Centro Universitário Jorge Amado 
Licenciatura em Pedagogia atualmente no 1° semestre 
Universidade de Salvador 
Bacharelado em Administração atualmente 7° semestre 

Experiências Laborais: 
Salvador Cursos Técnicos 
Cargo: Estagiária Financeira 
Principais atividades: Atendimento presencial, telefônico e on-line, realização de cobranças, verificando casos de inadimplência e atuando de forma a receber os valores sem desgastar as relações, execução de tarefas designadas pela supervisora do setor, incluindo alimentação de planilhas, organização de documentos, realização de impressão e cópia de documentos, prezando pela qualidade dos materiais. 
CAIC – Centro de Formação Técnica  
Cargo: Estagiária Administrativa 
Principais atividades: Atendimento ao cliente, criação de relatórios para o auxílio de demandas, tais como: desenvolvimento dos discentes e docentes, coleta de fornecedores, levantamento de salas e materiais essenciais para a instituição e funcionários. Participação em treinamentos na área a fim de atualizar os conhecimentos e impulsionar o desenvolvimento profissional. Organização, catalogação, classificação, arquivamento, de todo acervo físico presente na instituição. 

Formação Complementar: 
Auxiliar Administrativo – Cursos 24 horas
Pacote Office – Fundação Bradesco 
Microsoft Excel – Fundação Bradesco
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