MAICA PINHEIRO FREIRE

Brasileira, Divorciada — 43 anos.

Rua Professor Pinto de Aguiar, n° 66 — Boca do Rio

Salvador - BA — Brasil CEP: 41.710-000

Tel: (71) 3230-6089  Cel: (71) 98834-1236  E-mail: maicapfreire@hotmail.com

Objetivo: Obter uma oportunidade para desenvolver meus conhecimentos aprimorando-o cada vez mais.
Capacidade para enfrentar desafios e trabalhar em equipe. Facilidade de aprendizado, responsavel em
suas atividades, dindmica, criativa e observadora.

Formagéo Académica: Centro Universitario da Bahia - FIB

Bacharel em Sistemas de Informagéo 2007-2011
Areas de Interesses:
Administrativo, Comercial, etc.

Experiéncias Profissionais:

e Login Informética Comércio e Representacdo LTDA
Consultora de Vendas
- Atendimento a clientes (Pessoa Fisica/Juridica);
- Controle de produtos e materiais da loja;
- Reposicdo e manutencdo de mercadorias;
- Conferéncia de produtos no estoque da loja;
- Organizacdo e manutencao das vitrines;
- Funcdo Caixa (Registrar todos os produtos comprados pelos clientes, informar, cobrar o valor final, receber o
pagamento e emitir nota fiscal eletrénica);
- Fechamento de caixa;
- RMA;
- Trocas e retornos de vendas, etc;

e Top Telecom LTDA ME
Assistente Administrativo
- Admissdo e demissao de funcionérios;
- Organizacao de arquivos;
- Emisséo de documentos;
- Lancamentos mensais de planilhas — solicitagcbes de compras e cancelamentos de cartdo alimentacéo;
- Solicitacdo de recrutamento de estagiarios;
- Levantamento semestral de documentos para fiscalizagéo;

= Vivacont Contabilidade
Auxiliar Administrativo
- Lancamentos de Notas Fiscais no sistema Fiscal e Contabil;
- Cadastramento de empresas e funcionarios no setor Pessoal,
- Emissdo de recibos de salarios;
- Emissdo de Certificados Digitais;
- Instalacdes e AtualizagGes do Sistema Alterdata nas maquinas.

e SETUR - Secretaria de Turismo do Estado da Bahia
Estégio
- Suporte a Usuarios;
- Manutencéo e instalacao de micros e impressora;


mailto:maicapfreire@hotmail.com

- Instalagéo de aplicativos e softwares;
- Montagem e suporte para evento interno;
- Levantamentos de equipamentos para inventario.

e Infotech
Consultora de Vendas — Pessoa Fisica e Juridica
- Atendimento a clientes;
- Elaboracdo de propostas comerciais a clientes corporativos;
- Consultoria em adequacéo de hardware para configuracdes de computadores
personalizados.

e Casa do Cartucho
Consultora de Vendas
- Atendimento a clientes;

e Oktech Solugdes LTDA
Consultora de Vendas
- Atendimento a clientes;

e Chipnet Computadores LTDA
Consultora de Vendas
- Atendimento a clientes;

e Sarti Mendonga Engenharia LTDA
Auxiliar Administrativo
- Emisséo de notas fiscais;
- Pagamento de funcionarios;
- Atendimento a clientes;

Cursos:
Curso Windows, MS Office (Word, Excel, Power Point, Outlook); Internet.
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