
LAISA CRISTINA DA
CONCEIÇÃO 

Brasileira, solteira, 19 anos

CONTATO

OBJETIVO FORMAÇÃO

EXPERIÊNCIAS

Ensino Médio Completo
Concluído em 2024

Procuro uma oportunidade em tempo
integral para aprimorar minhas
habilidades e adquirir mais experiência
e conhecimento na área de
administração ou áreas afin.

Rua de san marino, Novo horizonte,
Salvador/BA Celular: (71) 98358-5329 
E-mail:
laisacristinadaconceicao16@gmail.com 

• Conhecimento no Windows, Pacote
Office (Word, Excel, Power point, Teams,
Outlook) e Internet.
• Curso de Informática básica - 90h -
Instituto Mix de Profissões - 2023
• Assistente administrativo - 1000h -
SENAC - 2024

• Atendimento ao cliente, garantindo a
satisfação e a resolução eficiente de
dúvidas e problemas
• Emissão de boletos e notas fiscais, com
atenção aos detalhes e cumprimento de
prazos
• Gestão de contas a pagar e a receber,
mantendo a organização financeira e o
controle de fluxos
• Experiência em telemarketing, realizando
vendas, prospecção e fidelização de
clientes
• Organização de arquivos e documentos,
garantindo fácil acesso e integridade das
informações
• Habilidade no uso do Canva para criação
de designs criativos e profissionais,
adaptados às necessidades da empresa

Aprendiz de assistente administrativo 
SK Automotive distribuidora de autopeças LTDA |
03/2024 até 03/2025

INFORMAÇÕES COMPLEMENTARES


