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 Rua Para de Minas 412 – Almirante Tamandaré	          (41) 3047-4224 
Brasileira, solteira, 30 anos, CNH AB	              (41) 9104-0163  
 helenapereira25@outlook.com
OBJETIVOS

ADMINISTRATIVO / RECEPÇÃO

_____________________________________________________________________________
ÁREAS DE ATUAÇÃO

Venho desenvolvendo atividades profissionais na área administrativa e Rh em geral, atuando também como secretária de diretoria e atendimento ao cliente. 
Rotinas administrativas: Recebimento de notas e correspondências, digitação e cadastro em sistema, triagem de documentos, auxilio aos demais setores da empresa em atividades diversas, ajustes em sistema de ponto, suporte a folha de pagamento,etc. 
Atendimento ao Público: Atendimento em geral, atendimento telefônico, recepção de visitantes e clientes, com encaminhamento ao setor desejado, atendimento a fornecedores, etc.
__________________________________________________________________EXPERIENCIA:
Ivandir Alves dos Santos Eireli ME. (Intersept Segurança)
Assistente de Rh
06/2014 – 11/2018

Orpec Engenharia Ind. E Com. Ltda.
Recepcionista
08/2011 – 08/2013

Auxilio Massacazu Suguimoto Ltda.(Lotérica)
Caixa
11/2009 – 01/2011

Marcos de Lara Vaz Ltda.
Recepcionista
01/2006 – 12/2006
_____________________________________________________________________________
FORMAÇÃO ACADEMICA

Colégio Estadual Professor Loureiro Fernandes.
2º Grau Completo.
Informática Básica – Windows, Word, Excel.
Graduação em Administração 2014/2015 - Uninter – 2º período trancado




