LUCIANA ALMEIDA CHAVES
lu.almeida.chaves@hotmail.com

Rua: Antonio Requiéo 21 29 anos
Séo Miguel Paulista Solteira
CEP 08081-200 Tel. (11) 2581-2298 / 7597-4841

Objetivo: Administrativo / Financeiro

Formacéao

Universidade Nove de Julho (Uninove)
Curso: Administracdo de Empresas (cursando o 6° Semestre)

Curso
Marketing Profissional
Local: Central de Concurso
Periodo: 4 horas

Redacao Empresarial
Local: SP TRANS (S&o Paulo Transporte)
Periodo: 1 semana

Windows 2000, Word, Excel, Power Point, Internet e Digitagdo

Experiéncia Profissional

Dr. Ghelfond Diagndstico Medico LTDA
Cargo: Digitadora

Periodo: 15/06/2009 a 21/06/2010
Funcdo: Digitacdo de laudos médicos

GRAACC - Grupo de Apoio ao Adolescente e Crianga com Cancer

Cargo: Auxiliar Financeiro

Periodo: 10/07/2007 & 29/05/2008

Funcdo: Planilhas financeiras, controle de fluxo de valores, conferéncia de cheques imediatos e
pré-datados, atendimento aos clientes por telefone, fechamento geral de caixa e controle de
malote para o banco.

Pizza Paulista — Pizzaria

Cargo: Operadora de Caixa

Periodo: 01/08/2006 a 09/01/2007

Funcdo: Atendimento ao publico, telemarketing receptivo por delivery,digitacdo de
pedidos,conferéncia de pedidos, fechamento e recebimento de contas em espécie,cheque,cartio
de débito e crédito,vale refeicdo e conferéncia geral de caixa.

Cooperativa de Transporte Publico Associacdo Paulistana

Cargo: Auxiliar de Escritorio

Periodo: 08/11/2005 a 20/07/2006

Funcédo: Confirmagdo de dados, atendimento telefnico, atendimento ao publico, relatérios
gerenciais e toda parte administrativa.

Egypt — Engenharia e Participacdes LTDA

Cargo: Auxiliar Técnico Administrativo

Periodo: 01/08/2002 & 02/09/2005

Funcédo: Atendimento ao publico, atendimento telefonico, digitacéo, conferéncia de
documentos, pedidos e recebimentos de materiais, relatorios de processos administrativos e
arquivo geral.
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