35 anos

Habilitagdo: A/B

Estado Civil: Unido Estavel
Rua Alfredo Esser,580,
0 Cordeiros - Itajai - SC
Q (79) 98852-7727
fabianesuzart@outlook.com

Habilidades:

e Organizagao
e Proatividade
e Rdpido aprendizagem

e Comprometida e
responsavel

e Colaboracdo em equipe
e Simpadtica

e Espirito de Lideranga

FABIANE
SUZART

Experiéncia
01/08/2012 - 08/03/2013
Auxiliar de Escritdrio e Loc Construgdes e Empreendimentos LTDA

01/10/2013 - 29/08/2014
Auxiliar de Escritdrio e Sergipe Educacional LTDA

30/08/2017 - 30/12/2018
Auxiliar Administrativo e Valério Seguros

13/01/2020 - 04/07/2021
Auxiliar Administrativo ® ELFE Operacdo e Manutenc¢do LTDA

10/07/2021 - 31/05/2022
Auxiliar Administrativo e Valério Seguros

Principais atividades exercidas: Langamento de folha de ponto,
abertura de ordem de servico e requisicdo de compra, andlise,
acompanhamento e langamento de documentos de admissdo,
demissao, ASO, EPI, alteracdo de fungdo, beneficios, folha de
pagamento. Atendimento aos clientes, fornecedores e seguradoras.
Responsavel por e-mail, telefone e WhatsApp corporativo. Elaboragao
de célculos de seguro auto, emissdo, acompanhamento de boletos
bancarios e atendimento 24 horas para seguros auto. Emissdo de NF-g,
langamentos no sistema, controle e langcamento de estoque.
Organizac¢do de documentos e almoxarifado, distribuicdo de EPI's e
pedidos do mesmo.

Escolaridade

Ensino Médio Completo

Cursos

e Aux. Administrativo (SENAI) - Carga hordria: 160 hora

e Rotinas administrativas e célculos trabalhistas (Pet
Profissionalizantes) - Carga hordria: 20 horas \

e Informatica basica e avancada (T & T informatica) - Carga horaria
de 72 horas

e Atendente, Telefonista e Recepcionista (Central De Servigos) -
Carga horaria de 15 horas

e Gestdo Empresarial (ASDESE) - Carga horaria de 12 horas




