[Escolha a data]

Juliana Santina Silio Garramona Viana
Brasileira, casada, 25 anos
Rua Naufal Ignatios, 139 – 18708-802
Res. Nova Avare – Avare – SP
Telefone: (14) 3732-5871 / (14) 9728-7090 / E-mail: jusantina@yahoo.com.br
objetivo


Auxiliar Administrativa, Secretária, Telefonista, Recepcionista
Formação


· Técnico em Administração. Ete Avaré Centro Paula Souza, cursando. 

· Graduado em Turismo. Faculdade Eduvale, conclusão em 2007.
experiência profissional


· 02/2010 - 08/2010 – Via Marconi Veículos Ltda
Cargo: Caixa

Principais atividades: 
· 03/2009 – 02/2010 – Padaria São João
Cargo: Auxiliar Administrativo
Principais atividades: Contas a pagar e a receber, controle do fluxo de caixa, pagamento de colaboradores, consolidação do balanço mensal, lançamento de notas fiscais. 
· 09/2007 – 03/2009 – ViajandoTurismo e Eventos
Cargo: Consultora de Viagens

Principais atividades: Contas a pagar e a receber, departamento de vendas, marketing e eventos
· 03/2004 – 09/2007 – Consultório Odontológico Dr Isabela Sousa Garcia
Cargo: Secretaria
Principais atividades: agendamento de consultas, organização e controle da documentação referente aos pacientes e auxilio no atendimento

· 03/1999 – 03/2004 – Princesa Presentes
Cargo: Caixa

Principais atividades: 
Habilidades

· Postura profissional voltada para o cumprimento de metas e objetivos
· Atitudes e iniciativa para solução de problemas

· Alto grau de envolvimento e comprometimento com responsabilidades assumidas

· Fácil integração e desenvoltura social 

· Prática na utilização de computadores

· Boa comunicação com o público interno e externo
· Bom desempenho em trabalhos individuais e em equipe 
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