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Formação Acadêmica 

Superior em Informática incompleto 
Técnico em Ourivesaria 
 

 

Experiência Profissional 
Aluminom Medicamentos 
Cargo: Secretária  
Empresa distribuidora de medicamentos. 
Responsável pela organização e manutenção de documentos para participação de concorrências públicas e licitações junto 
as secretarias de saúde e hospitais e planilhas de medicamentos. 
 
Cyan Studio 
Cargo: Operadora de Micro em artes gráficas. 
Criação e execução de papelaria e projetos gráficos em Corel Draw e Photoshop. 
2003 - 2005 
 
Rovell Consultoria 
Cargo: Secretária Executiva 
Empresa de consultoria voltada para prestação de serviços para Petrobrás.  
Responsável por contas á pagar, compra de material de escritório, material de limpeza, movimento de conta bancária, e 
recepcionar clientes. 
2001 – 2003     2012- 2014 
 
O Titular das Baterias 
Cargo: Auxiliar Administrativo 
Empresa Representante de vendas de baterias Heliar. 
Responsável pelo controle de Folha de ponto e ponto eletrônico de funcionários, auxiliar o departamento pessoal e 
financeiro.  
2014 - 2015 

 

Conhecimentos 
Photoshop; CorelDraw; Power Point; Word e Excel  
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