Adriana Cristina da Silva.

Solteira, 25 anos.

Rua: Heitor de Barros, Nº. 822 - Brabância II. - Avaré/SP - CEP: 18703-580.
Tel.: (14) 3733-5204 ou 9755-0131 – e-mail: adriana.avare@yahoo.com.br
Objetivo

· Atuar em área administrativa ou jurídico-administrativa.

Formação Escolar

· Faculdade Eduvale de Avaré – Graduada em Direito – 2.009

· Escola Técnica Estadual de Avaré – Etec de Avaré – Centro Paula Souza 

Técnico em Administração – Cursando 2º Módulo – 2.011. 

Habilidades

· Digitar textos em geral;
· Elaborar planilhas;
· Elaborar notificação, requerimentos, ofícios, petições, e documentos em geral;
· Recepcionar e atender clientes (prestar informações e esclarecimentos);

· Organizar arquivo;

· Solicitar documentos em órgãos públicos;

· Enviar e receber emails;

· Realizar serviços bancários;

· Solicitar, distribuir e arquivar documentos;

· Realizar pesquisas na Internet;
· Atualizar sistema interno;

· Anotar e controlar prazos;

· Preencher e recolher guias;
· Boa comunicação;

· Fácil aprendizado;

· Bom relacionamento em equipe;
Experiência Profissional

· Local: Escritório de Advocacia Gonçalves & Jacob da Rocha.

Cargo: Advogada.

Período: 12/03/2010 até 08/06/2011.

· Local: Escritório de Advocacia Gonçalves & Jacob da Rocha.
Cargo: Estagiária.

Período: 23/09/2005 a 11/03/2010.

Cursos

· Departamento Pessoal –Técnicas de Departamento de pessoal, / Sindicato dos Trabalhadores no Comércio de Avaré (SEC) – 2003 .
·  Informática – Curso Básico (Windows, Word, Excel, PowerPoint), / W&J – 2002.
