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C O N T A T O

H A B I L I D A D E S

Boa comunicação

Conhecimentos de informática
básica e pacote office

CNH categoria B

Experiência com
atendimento ao público

ANETE DE SOUZA SANTANA

H I S T Ó R I C O  A C A D Ê M I C O

Graduação em Letras. 2016 – 2020

Universidade Pitágoras (UNOPAR) 

P E R F I L  P E S S O A L

Formada em Letras e técnica em Administração, tenho  
facilidade em interação com o público e busco utilizar as
minhas habilidades para contribuir com o desenvolvimento
da instituição.

E X P E R I Ê N C I A S

Função: Recepcionista
Atribuições: Atendimento ao cliente, recepção de
ligações e correspondências, verificação de agenda.

RF Construções – 1994

Função: Caixa
Atribuições: Quitação de documentos, recebimento de
valores, pagamentos de valores, fechamento de caixa,
prestação de contas.

Banco Econômico - 1987-1992

Função: Estagiária de nível técnico
Atribuições: Atendimento ao público, gestão de agenda
dos diretores e coordenadores, preparação de relatórios
e planilhas no sistema interno. 

DEFENSORIA PÚBLICA DO ESTADO DA BAHIA - 2024

Função: Síndica
Atribuições: Recebimento de valores do condomínio,
registro de despesas, prestação de contas, contratação
de serviço, compras de produtos e materiais,
orçamentos, balanço contábil.

Cond. Solarium Pituaçu Edificio Apolion – 2015- Atualmente

Técnico em Administração. 2023-2024

Colégio Estadual Thales de Azevedo


