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Vivian Cruz Arca - Solteira, 22 anos

Rua: São Vicente, 130 – Jardim São Paulo

Cep: 18705-610 – Avaré/SP

Fone: (14) 37333812 – (14) 91342273
Email: viviarca@hotmail.com

Objetivo

· Auxiliar Administrativo
Formação Escolar

· Técnica em Administração – cursado na Escola Técnica Estadual / Avaré-SP – Centro Paula Souza.
Experiência Profissional

· KARSEG ASS E CORRETORA DE SEGUROS
Período: julho/2008 – em atividade
Atividade: Departamento de cálculos, novos e frota e departamento administrativo 
do seguro saúde e vida

· GAPA – “Amor e Vida”
Período: de maio/2008 a junho/2008

Atividade: Operadora de Telemarketing

· TRIBUNAL DE JUSTIÇA DO ESTADO DE SÃO PAULO – Estagiária

Período: de agosto/2006 a dezembro/2007

Atividade: atendimento ao público; realizei anotações em fichário da movimentação processual, entrega no balcão de processos para consultas dos interessados; auxiliei nas atividades administrativas do cartório/ofício, na localização de processos através de fichário, no arquivamento de processos encerrados, na distribuição interna do expediente dos cartórios e nas atividades administrativas do cartório/ofício.

Cursos

· Desenvolvimento Pessoal, Administrativo e Tecnológico – CEBRAC de Avaré. 
Relações Interpessoais – Criatividade - Ética Profissional, Marketing Pessoal, Atendimento ao Cliente - Vendas, Contabilidade - Escrita, Fiscal-Departamento de Pessoal - Financeiro, Faturamento – Windows – Word – Excel - Power Point - Antivírus-Compactador de Arquivos - Internet - 48 horas – Conclusão - 2006.
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