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● OBJETIVO 

 

Gostaria de fazer parte da equipe de funcionários da empresa, tendo o 

objetivo de crescer profissionalmente e de maneira produtiva, contribuindo 

para o desenvolvimento da organização como um todo. 

 

● FORMAÇÃO ACADÊMICA 

 

Cursando o 3º Ano do Ensino Médio  

 

● EXPERIÊNCIAS PROFISSIONAIS 

 

Empresa: LOCRHON - locação de RH, Consultoria e Serviços. 

Cargo: Aprendiz Aux. Administrativo2018 -2019. 

Funções: Recepcionar o Público em Geral,Verificar a Entrada e Saída de                

correspondências, Receber e Enviar Documentos, Atender Chamadas 

Telefônicas, Fazer o Arquivamento de Documentos, Emissão de Notas Fiscais, 

Manter Arquivos e Cadastros de Informações Atualizados, Responder E-mails, 

Fazer planilhas de Rateio. 

 

● ASPECTOS GERAIS  

 

 Dinamismo 
 Comunicação 
 Organização 
 Assiduidade 
 Pontualidade 
 Facilidade de assimilação 

 

● INFORMAÇÕES COMPLEMENTARES 

 

 Cursos 

Técnicas Administrativas I –CIDE ( Capacitação Inserção e Desenvolvimento) –2018 

- 2019 

 

 


