
Lara Angelo Toledo 

Brasileira, Solteira, 20 anos 

Rua Manaus, n° 30 - Alto da Glória 

Goiânia – Goiás 

Telefone: (62) 98159-6423  E-mail: laratoledd@gmail.com 

 

FORMAÇÃO 

 
• Administração – Primeiro período – Unip/ Goiânia-GO 

 

EXPERIÊNCIA PROFISSIONAL 

 
• 2019 – 2020 - Assembleia Legislativa do Estado de Goiás 

Cargo: Técnico Administrativo 

Principais atividades: Recebimento de documento, protocolos e entrega. 

 

• 2019 – 2019 – Goiás Parcerias 

Cargo: Assistente Administrativo 

Principais atividades: Responsável por agendamentos de reuniões, lançamentos de pagamentos dos 

colaboradores, confecções de documentos e reembolsos. 

 

• 2017 - 2019 – Carfix Brasil 

Cargo: Assistente administrativo 

Principais atividades: Responsável pela programação de pagamentos (inclusão no sistema e controle) 

de notas fiscais de compra, de serviços e despesas diversas do departamento, faturas, reembolsos, 

extração de dados do sistema para alimentar planilhas, levantamento da necessidade de investimento 

da área e elaborar solicitação, cadastro de clientes e fornecedores no sistema e auxilio no registro de 

ponto. 

QUALIFICAÇÕES E ATIVIDADES PROFISSIONAIS 

 
• Pacote office intermediário: Windows, Word, Excel e Power Point. 

 

 


