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@® SOBRE MIM

Sou uma pessoa determinada , gosto de trabalhar em equipe , facil relacionamento
com os colegas de trabalho , dindmica , proativa, pontual e com interesse em
desempenhar meus conhecimentos profissionais na empresa.

@ EXPERIENCIAS

Rosiene da Silva Costa - Atendente Comercial

2006-2009

Atendimento ao cliente , negociagao e auxilio com possiveis duvidas ,cuidava da
organizagdo da loja , controle de mercadorias e emissdes de nota fiscal do
estabelecimento , abertura e fechamento de caixa além de liderar a equipe.

Cond. Civil Shopping Center Paralela - Recepcionista

2010-2013

Auxiliava clientes no balcdo de informagcdes e central de atendimento
remotamente, recepcionava reclamagdes / sugestdes e elogios.

Logoserv Recursos Humanos LTDA - Recepcionista

2013-2014

Atendimento presencial e remoto a clientes e lojistas / condominds do edf.
empreserail , resgistro de visitantes , triagem e distribuigdo de cartas e encomendas
entregues pelos Correios.

A & A Atividade e apoio a Condominio - Auxiliar de escritério

2014-2017

Auxiliava as tarefas relacionadas & administragdo do Condominio, rotinas de digitagéo,
elaboragéo de planilhas, documentos e agendas. Atendimento a condéminos e
prestadores de servico, realizagdo de cadastros, assisténcia a geréncia cotagdo e
compras de materiais , arquivo de documentos, elaboragdo de comunicados, notificagdes
e multas de Infragdo ao regimento Interno, recepgdo de reclamgades / registro de
ocorréncias , participagcdo em Assembleias emissdo de boletos , relatérios de
inadimpléncia assim como realizagdo de cobranga admnistrativa , controle de folha de
ponto de pessoal .



Condominio Manhattan Square Edf. Tribeca - Assistente Administrativo

2017 - Atualmente

Auxilio nas tarefas relacionadas a administragcdo do Condominio, rotinas de digitacao,
elaboracdo de planilhas, documentos e agendas. Atendimento a conddbminos e
prestadores de servigo, realizagdo de cadastros, assisténcia a geréncia cotacido e
compras de materiais , arquivo de documentos, elaboragcdo de comunicados, notificacdes
e multas de Infragdo ao regimento Interno, recepcado de reclamcades / registro de
ocorréncias , participacdo em Assembleias emissdao de boletos , relatérios de
inadimpléncia assim como realizacao de cobranca administrativa , controle de folha de
ponto de pessoal.

@ EDUCACAO
2015 - Faculdade Uninassau
Bacharel em Administracao
2014 - Sebrae - Curso online

Gestdo da Qualidade : Visao estratégica

2015 - Sebrae - Curso online

Andlise e Planejamento Financeiro

2015 - Sebrae - Curso online
MEG na avalizacdo de gestao de negécios

e HABILIDADES

* Organizagdo * Observadora * Trabalho em Equipe

* Proatividade e Aprendo Répido * Lideranga




