
Driele de Jesus Souza

Rua da independência,n°22E,Mata Escura-Salvador-Ba

Cep:41225-820 Tel:(71)98354-4940- (71)98229-2952

                                                      drielesouza764@gmail.com 29 anos, Brasileira, Solteira

OBJETIVO:

Gostaria de fazer parte da equipe de funcionários dessa empresa, tendo o objetivo de crescer profissionalmente e 
de maneira produtiva, além de poder contribuir para o desenvolvimento da mesma como um todo. Procuro novos 
desafios profissionais e uma efetivação no mercado.

EXPERIÊNCIA PROFISSIONAL

  10/2012 - 10/2014 Artemp Engenharia Ltda
Jovem Aprendiz-Auxílio nas rotinas do departamento administrativo.

  10/2014 - 05/2020 Artemp Engenharia Ltda
Recepcionista,Aux. Administrativo-Auxílio ao controle financeiro,
Estruturação e organização de arquivos de documentos,Envio e recebimento de correspondência, 
Preenchimento de planilhas e formulários,
Encaminhamento de clientes, Recebimento de fornecedores, Cadastro de clientes e fornecedores,Cadastro de 
produtos,Cotação,Compra de
materiais, Acompanhamento até a chegada dos materiais,Auditor interno do 
programa 5S,Conhecimento do ISO 9001,14001 Emissão de notas fiscais,Controle 
de cartão de ponto, Controle de VR,VT.

FORMAÇÃO ACADÊMICA

Escola Estadual Dorival Passos 12/2009 
Ensino Médio Completo

Artemp Engenharia 12/2017
Treinamento de Formação de Auditores Internos 5S em conformidade com a ISO 19011 e 14001

Artemp Engenharia 09/2014
  Curso Online PMOC-Plano de Manutenção Operação e Controle

Winsystem Cursos Profissionalizantes - 10/2009- 05/2010 
Assistente Administrativo,
Recepcionista, 
Atendimento ao cliente

ACOPAMEC-10/12-03/2013
Auxiliar Administrativo

Sesi Fieb - 06/2014-07/2014 
Atendimento ao Cliente

Einter Jovem 01/2009 
Rotinas Administrativas

Observação Complementares:
Conhecimento no sistema P&A e I10


