Wellington Luiz Carvalho

Solteiro, 19 anos

Rua: Tonico Boava, 968 – Vila São João

CEP: 18702-250 – Avaré – SP

Tel.:(14) 3733-6947 – E-mail: wlc_ex@hotmail.com
Objetivo

· Auxiliar Administrativo.

Formação Escolar

· Escola Técnica Estadual de Avaré – ETEC de Avaré – Centro Paula Souza Técnico em Administração – Cursando 2° Módulo.

Habilidades

· Desenvoltura no atendimento telefônico e pessoal;
· Promover pesquisas na internet, enviar e-mails com ou sem anexos, fazer downloads e uploads na rede;
· Elaborar, editar e formatar textos no Word;
· Operar Caixa em estabelecimentos com leitor óptico, bem como maquinas de cartões de crédito;
· Operar máquinas de caixa eletrônico.

· Elaborar funções de departamento de pessoal da admissão à demissão.
Experiência Profissional
· 09/2009- Atual – Orgatec. Escritório de Contabilidade Office Boy
· 12/2008-09/2009 – Drogaria Santa Edwiges.Funções de Entregador, Balconista e Caixa. 

Cursos
· Forp Avaré: Montagem e Manutenção de Hardware - 2010
· College Informática: Informática com os cursos de Windows, Microsoft Office Word, Microsoft Office Power Point, Microsoft Office Excel, Internet. - 2005
