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Brasileira, Solteira, 21 anos. 
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andrezasantosdejesus@hotmail.com 
 

 

 

 Ensino Médio Completo - 2017 

 

 

 CTPA- Centro Tecnológico para Pesquisas Agropecuárias Ltda- (2017) 

Cargo: Jovem Aprendiz (Recepcionista) (7 meses) 

 
 Tecar Automoveis e Assistencia Técnica (Jeep)- (2018 à 2020) 

Cargo: Aprendiz Adm (1 ano e 6 meses) 

Cargo: Auxiliar Administrativo (5 meses) 

 
Atividades realizadas: 

 
- Recepção (atendimento e filtragem das ligações, anotações de recados, 

atendimento ao público interno e externo, arquivamento de documentos) 

 
- Auxiliar administrativo ( faturamento de veículos, emissão de notas fiscais, 

emissão de boletos, responsável por verificar a entrada e saída de correspondências, 

receber e enviar documentos, atender chamadas telefônicas, fazer o arquivamento de 

documentos ). 

 

 

 Curso Profissionalizante no Cedaspy Goiânia/Go 

Módulos: Digitação; Sistema Operacionais; Administração Financeira; Produção 

de Documentos Profissionais; Ambiente Web; Design Web; Design Gráfico; 

Desenvolvimento de Sites; Marketing Digital. 

Carga Horária: 360 
Término: 2018 

 

 Curso Assistente Administrativo (Senai Fatesg) –  
  Carga Horária: 800 
  Término: 2019 

 

 
Possuo uma grande disposição para aprender e sei que os obstáculos durante a caminhada 

profissional são ingredientes fundamentais para o sucesso. 
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