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EMILY DE SANTANA QUEIROZ

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

OBIJETIVO

Desejo exercer a funcao de auxiliar
administrativo a fim de conciliar
minhas experiéncias praticas
tedricas agregando conhecimento.

DADOS PESSOAIS

22 anos

Cabula VI
(71)99336-6734
emilysql@hotmail.com

FORMACAO

Bacharelanda em
administracdo — UNEB

Cursando 5° Semestre
QUALIFICAGAO

Pacote office intermediario —
Q-cursos network

Técnicas administrativas -
CIDE

HABILIDADES

Comunicativa
Responsavel
Organizada

EXPERIENCIAS PROFISSIONAIS

Auxiliar administrativo — DP —
MC Servigos Financeiros.

= Desde 01/2020
Atividades desenvolvidas: Administracdo da
carteira de beneficios; admissdo; ajuste de
ponto.

Estagidria — DP —
MC Servigos Financeiros

= De08/2019 a 01/2020
Atividades desenvolvidas:
Administracdo da carteira de beneficios,
composta por  assisténcia médica,
odontoldgica, transporte, alimentacdo e
seguro de vida; admissdo; ajuste de ponto.

Jovem aprendiz administrativo —
Hospital Jorge Valente - HIV
= De07/2017 a 06/2019

Atividades desenvolvidas: Atendimento ao
publico; elaboracdo de planilhas; triagem e
cadastro de curriculos no banco de dados;
digitalizacdo e arquivamento; confeccdo de
crachas; dentre outras.

REFERENCIAS

Valdjane Costa Fernandes
Coordenadora do NGP — HJV
(71) 3203-4273

Milena Cerqueira Salgado
Analista de RH—-MC
(71) 98822-5595



