Leila Conceicao Bonifacio

Objetivo

Em busca de uma colocacao no mercado de trabalho, nas areas de
experiéncia, mas também aberto a novas oportunidades em outros ramos,
para o meu crescimento e enriquecimento profissional.

EMAIL
leila.ufba@gmail.com

CELULAR
71986191619
Formacao académica
NACIONALIDADE curso | Bacharelado Interdisciplinar em Humanidades
Brasileira insTiTuicio | Ufba
COoNcLUsAo | 2017
GENERO
Feminino curso | Direito
INsTITUICRO | Ucsal
ESTADO CIVIL concLusio | 2026
Solteiro(a) en e
Experiencia
ENDERECO carco | Jovem Aprendiz
22 Travessa 2 de janeiro, EMPRESA | Concreta Tecnologia em Engenharia

PERiopo | 2013-2014
FUNCOES | - RM Labore (Admissdo e demissao)
- RM Chronus (Recolhimento de batidas, Ajustes e Relatérios)
- RM Gestao de Pessoas (Cadastro de cursos e Relatorios)
- Recolhimento de documentagao necessaria para Obra
- Alimentacado e manutencgdo de arquivo ativo e inativo

Salvador, Bahia

carGo | Vendedora Interna
eMPRESA | Red's Calgados Itaigara

carGo | Estagiaria administrativo
EMPRESA | Mary Help - Imbui
PERiopo | 2021-2023
FUNGOES | - Atendimento ao cliente (Whatzapp, Telefone e e-mail)
- Alimentacéao de planilhas e cadastramento
- Pés-vendas
- Emissao de Nota Fiscal

cArRGo | Assistente Admistrativo

EMPRESA | Mary Help - Imbui

PERioDO | 2023 - Presente

FUNCOES | - Responsavel pelas rotinas administrativas, tais como atendimento
telefénico,
controles e alimentacdo de planilhas.
- Atendimento presencial, telefénico e on-line, recebendo pedidos e
esclarecendo as
principais duvidas dos clientes.
- Recebimento de curriculos, selecionando os candidatos que
correspondessem aos requisitos das vagas, auxiliando o recrutador.

Informacgoes adicionais

- Bom relacionamento com o publico

- Capacidade de planejamento e organizagao para o cumprimento de prazos
- Conhecimentos em Pacote Office, com foco em Word e Excel

- Planejamento e organizagao







