Sou Evelyn Vargas de Souza,
tenho 22 anos. Procuro
oportunidades de trabalho
onde eu possa adquirir
experiéncia e agregar para
empresa.

INFORMAGOES PESSOAIS

(47) 99232-7754

Rua Goias n° 24, Itajai - Sc
evelynvargax@icloud.com
Carteira de motorista A-B

FORMACAO

* Ensino Médio completo

« Eeb Dom Afonso Niehues,
Itajai - SC

* Planejo iniciar uma formacao -
Processos Gerenciais.

HABILIDADES

* Facilidade em aprender rapido.

* Experiéncia com sistema:
Escalasoft / Benner / Siganet /
Sebrae.

* Experiéncia com ligacdes,
atendimento ao publico,
trabalho em equipe.

e EVELYN VARGAS DE SOUZA

® CURSOS

* Instituto Crescer Projeto do Protagonismo Juvenil através de
oficinas que vislubre a Qualificacdo para o mercado de trabalho -
Instituto Crescer, Itajai, SC - 800 horas.

* Instituto Técnico de Qualificacdo (ITEQ) - 72 horas.

EXPERIENCIAS DE TRABALHO

MORAES SERVICOS LOGISTICOS

Recepcionista

* Recepcionar as pessoas como clientes, funcionarios e visitantes
procurando identifica-los, enchaminha-los a pessoa ou setor
procurados.

* Atender chamadas telefonicas.

* Anotar recados, cuidar do ambiente de trabalho como higiene e
organizacao.

* Follow-up de cargas e motoristas.

SC WELD LTDA

Auxiliar Administrativo

* Atendimento telefonico e presencial.

+ Organizacao de arquivos.

* Recepcdo e envio de documentos.

* Criacdo de planilhas.

* Verificacdo da entrada e saida de correspondéncias.

* Auxilio aos assistentes, analistas e supervisores nas atividades
propostas.

+ Emissao de notas fiscais de servico.

+ Emissdo de notas fiscais de venda.

* Entrada no sistema de mercadorias.

« Fechamento de documentos mensais para contabilidade.
+ Caixa - entrada e saida.
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DENTECK AR CONDICIONADO

Vendedora

+ Atendimento telefénico e presencial.

* Vendas de equipamentos de ar condicionado.
* Criacdo de orcamentos e pedidos no sistema.
* Prospecgdo de novos clientes.

* P6s vendas.

TRIP SERVICE - AGENCIA DE VIAGENS

Assistente Financeiro / Administrativo

* Conciliagdo de faturas aéreas.

« Experiéncia direta com sistema (Benner Backoffice).

* Solicitagdes de reembolsos aéreos.

* Envio de email tais como para companhias aéreas como para
consultores.

« Emissao de notas fiscais de servico.

* Criacdo de planilhas.

* Auxilio aos assistentes, analistas e supervisores nas atividades
propostas.

JG SERRALHERIA

Auxiliar administrativo

* Criacdo de orcamentos.

* Emissdo de notas fiscais de venda.

« Emissao de notas fiscais de servico.

* Controle de contas a pagar e receber.

* Gestdo e conferéncia de pagamentos bancarios.

« Acompanhamento de fluxo de caixa.

* Fechamento mensal de documentos para contabilidade.

* Realizacao de compras para o estabelecimento.

+ Controle de estoque basico.

+ Atendimento telefénico e presencial a clientes e fornecedores.
* Alimentacdo e atualizacao de planilhas administrativas.

+ Organizacao e envio de documentos para a contabilidade.
*+ Organizacao e manutencao da higiene dos ambientes de
trabalho.



