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ANDERSON LEONARDO SANTANA DO NASCIMENTO
Brasileiro, solteiro, 23 anos
Rua: 72  
Bairro: Setor Central  Cidade: Goiânia 
Telefones: Principal: (62) 98487-5416 
E-mail: anderson-leo15@hotmail.com
CNH: AB

Objetivo
 Busco uma vaga no mercado onde possa colocar minhas habilidades em prática e colaborar com equipes de trabalho, tendo o crescimento da organização e o desenvolvimento pessoal e profissional como focos principais. 
Formação Acadêmica 

Cursando: Administração Instituição: Faculdade Pitágoras Goiânia 
8ºPeríodo. 

Cursos de aperfeiçoamento 
 
Instituição: OSCEIA Curso: Noções de administração, comunicação oral e escrita, arquivista, almoxarife e auxiliar de escritório e administrativo. 
Carga Horária: 552 Horas Período de: 02/03/2020 à 30/11/2020.

Instituição: SENAC/MA
Curso: Assistente de Departamento de Pessoal
Carga Horária: 160hrs Período de: 25/01/2016 a 22/03/2016

Curso: Web Designer Carga Horária: 200hrs
Período de: 26/10/2015 a 14/01/2016 

 Instituição: SENAI/MA Curso: Operador de Computador
Carga Horária: 160hrs Período de: 02/05/2013 a 28/06/2013

Áreas de Conhecimento
Domínio como usuário do Windows, Word, PowerPoint, Excel, Fireworks, Flash, 
Dreamweaver, Internet e e-mail.
Rotinas de escritório, Ética profissional, pró atividade, comunicação empresarial, Sistemas de documentação e arquivos. Experiência como auxiliar administrativo, setor de arquivos, almoxarifado e setor pessoal.
Experiências Profissionais

-Jovem Aprendiz: Área administrativa, vendas, estoque e organização de loja.
 Empresa: Armazém Paraíba 
Período: 21/03/2016 a 01/02/2017

-Exército Brasileiro 
Período: 01/03/2017 a 12/01/2018
-Conselho Regional de Farmácia do Maranhão: 3 meses de estágio na área administrativa, processual e atendimentos ao público. 
 Novembro de 2018 a janeiro de 2019.

-Instituto de Olhos de Goiânia: Trabalhei como jovem aprendiz no setor administrativo do hospital. Exercendo função administrativa, cadastro de pacientes, marcação de consultas e exames. Recepção dos pacientes e orientação aos mesmos nas dependências do hospital.  Fiquei 1 ano como estagiário e 8 meses como Jovem Aprendiz. Fev/2019 à Nov/2020

- Procuradoria Geral de Justiça do Estado de Goiás- Ministério Público do Estado.
Trabalhei na coordenadoria das promotorias de justiça de Goiânia, com contato direto com promotores de justiça e procuradores. Auxilio nas atividades administrativas diárias, como registro de autos administrativos, requisições, elaboração de planilhas, atendimento telefônico e presencial. Fiquei dois anos como estagiário no órgão.

Núcleo Integrado de saúde.
[bookmark: _heading=h.gjdgxs]Trabalhei como recepcionista da clínica, atendimento a todos os pacientes que chegavam, encaminhando para o consultório correspondente do atendimento. Do período de 11/2020 a 01/2021- Motivo da saída empresa terceirizou o serviço administrativo e recepção. 
[bookmark: _heading=h.5b4etq3u4o0q]
[bookmark: _heading=h.nz66ttxr8312]APAE. 
[bookmark: _heading=h.wv6hta1nv469][bookmark: _heading=h.rneth0suwmoo]Sob supervisão irá realizar arquivos, conferencia e organização de documentos, lançamentos de atestados, plano de saúde e auxiliar nas demais rotinas do departamento de pessoal. Conferência nos registros de ponto eletrônico, cadastros no plano odontológico, conferência na fatura do plano de saúde. 
Período de fevereiro de 2021 a Março de 2021.
[bookmark: _heading=h.50xt8i8rnutz]
[bookmark: _heading=h.10b81ahoslrh]Cerrado Peças e Serviços.
[bookmark: _heading=h.q9a4xidd5cip][bookmark: _GoBack]Trabalhei no período de 03/21 até 11/21, como assistente administrativo na área financeira. Responsável por contas a pagar, atividades administrativas da rotina diária da mecânica, compra de materiais para estoque e escritório. Lançamento de notas fiscais de peças e demais materiais comprados pela empresa; emissão de notas fiscais para clientes, execução de devolução e acionamento de garantia. Responsável pelo pagamento de impostos federais, estaduais e municipais. 
 
Referencias: Doutora Milca- (99) 99136-9955
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