MARIANA ELLEN (47) 9970-6923
DA SILVA 72 o

Navegantes - SC

Assistente Administrativa marianaellen363egmail.com

@ OBJETIVO

Desenvolver e aprimorar minhas habilidades administrativas para garantir a
eficiéncia e a precisdo em todas as tarefas atribuidas. Busco contribuir para a
organizag¢do e funcionamento eficaz do escritério, aplicando meu conhecimento em
gestdo de documentos, comunicagdo e resolugdo de problemas. Além disso, desejo
crescer profissionalmente dentro da empresa, assumindo responsabilidades
adicionais e colaborando ativamente para alcangar metas e objetivos
organizacionais.

@ QUALIFICACOES

Vendedora
e Cadastro de clientes
e Cadastro de fornecedores
* Avaliagdo de novos clientes;
e Demonstragdo de produtos
* Elaboragdo e controle de faturamento mensal dos clientes;
e Experiéncia nas rotinas de recepcionista;
* Langamento de Notas Fiscais
* Processos de pagamento (caixa)
* Gerenciamento de agendamentos
e Atendimento ao cliente
e Gest&o de correspondéncia
* Manutengdo de ambiente

EXPERIENCIAS PROFISSIONAIS
Madeireira Mariana Ltda 2018 - 2023

Assistente Administrativa e Vendedora

Mariana Ellen Beauty (Autonomo) 2023 - 2024

Maquiadora e Lash

@ EDUCACAO

Ensino Médio Completo
Colegio Estadual Julia Miranda de Souza
Cursos (area de beleza)

Maquiadora
Lash designer
Designer de Sombrancelhas

HABILIDADES

e Organizagdo * Observadora * Trabalho em Equipe

¢ Proatividade * Aprendo Répido * Dedicada
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