GABRIELA DOS SANTOS ROSA

Brasileira, solteira, 19 anos.

Barreirinha — Curitiba — PR

Telefone: (41) 3354-4497 (41) 99712-2970
Email: gabriela.dsr@hotmail.com

OBJETIVO

Area Administrativa, Recepgao, Secretaria, Estagio, Aprendiz.

FORMACAO

Técnico em Administracdo - UNITEC — Escola Técnica
Cursando - (Agosto/2019- Agosto/2020)

Ensino Médio — Colégio Estadual do Paran& (2016)

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

SIP - SOLU(;@ES INTEGRADAS E PERSONALIZADAS - Abril/2019 - Agosto/2019
Cargo: Auxiliar Administrativa/Recepcionista
Setor: Recepgéo
Atividades Desenvolvidas:
- Responséavel pelo atendimento da recepcao, telefonico e pessoalmente.
- Organizacao do setor, documentacao, correspondéncias, arquivo e digitacdo.
- Controle do E-mail e WhatsApp, criagcio/controle de planilhas e documentos.
- Elaboracgé&o de tabelas.
- Controle de estoque e realizacdo de compras.
- Elaboracéo de orcamentos, contato com fornecedores, fechamento de faturamento
mensal.
- Emisséo de NF’s da Prefeitura.

SANEPAR (Aprendiz) — Novembro/2017- Mar¢o/2019
Cargo: Aprendizagem em Servicos Administrativos
Setor: Diretoria da Presidéncia
Atividades Desenvolvidas:
- Responsével pelo controle de documentos, protocolo e correspondéncias. Arquivos,
cépias, encadernacéo, entrada e saida de documentagéo.
- Recepcéo e atendimento telefénico.

CURSOS E QUALIFICACOES PROFISSIONAIS

e Informatica: Windows, Word, Excel, Power Point e Internet.

e Programa de Aprendizagem em Servigos Administrativos. (ESPRO — 1280 horas -
2017/2019)

e  Auxiliar Administrativo (CIEE — 12 horas — 2016)

e Telemarketing (CIEE — 4 horas — 2016)
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