Joice Hariadne de Fátima Oliveira - solteiro, 21 anos.

Rua: Zequinha Celestino, 210 – Jd. Cidade Serrana
CEP: 18690-000 – Itatinga – SP

Tel.: (14) 9697 - 5854 – e mail:  j.h.olliveira@gmail.com 
Objetivo
· Auxiliar Administrativo.

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

            Técnico em Administração – Cursando 3º Módulo (conclusão julho-2011)
Habilidades

· Manusear Sistema Operacional Windows XP;

· Efetuar a conciliação bancária e operacionalizar: contas a pagar e contas a receber;

· Criar no excel,  planilhas de controle de estoque e de controle  financeiro; 

· Desenvoltura no atendimento telefônico e recepção;

· Redigir cartas, memorandos, atas, relatórios e elaborar anúncios de classificados; 

· Realizar pesquisas na internet e operar transações em portais bancários;
· Digitar com velocidade rápida;

· Desenvolver documentos no Word;

· Desenvolver apresentações em PowerPoint;

· Editar imagens em Photoshop e Corel Draw;

· Operar Telemarketing Ativo e Passivo. 

Experiência Profissional

· Lojas Marcelo Braulio
out-2010 a jan-2011
Auxiliar Administrativo (Estágio)
· Fabio Kubica Me 

01/02/2007 a 21/07/2010
Professora de Informática
Qualificações
· Web Designer: CorelDraw, Photoshop, HTML, Flash, Dreamweaver.

Forp – Formação Profissional – Itatinga SP – fev/2010
· Capacitação profissional com ênfase em administração pedagógica e aspectos motivacionais. 

Cultura atual – Avaré SP – set/2009
· Auxiliar Administrativo

                    Forp – Formação Profissional – Itatinga SP – abr/2009
· Motivação e Trabalho em Equipe

            Cultura atual - Avaré SP – fev/2009
· Operador de Computador: Windows, Word, Excel, PowerPoint, Access,  Internet.

                          Cultura atual – Itatinga SP – out/2008
