CURRICULUM VITAE
OBJETIVO: Assistente Administrativo (Financeiro ou Departamento de pessoal, RH).
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INFORMAÇÃO PESSOAL

Nome: JAQUELINE DA SILVA
Estado civil: Solteira 

Telefone: (45)9954-5496
Endereço: Rua Veneza, n° 598, Jardim nova Itália Cascavel-Pr.
Correio eletrônico: jaquee_line.silva@hotmail.com
Data e local de nascimento: 16/04/1989 Tupãssi - PR
EXPERIÊNCIA PROFISSIONAL
• Datas: 01/04/2009 até o presente momento
• Nome do empregador: Polibags Plásticos IND e COM de Embalagens LTDA
• Função ou cargo ocupado: Assistente Administrativo - Contas a pagar: é responsável pelo controle sobre o que tem que ser pago, por lançamentos de Notas Fiscais, responsável por manter as planilhas organizadas, atendimento ao fornecedor e clientes.
• Principais atividades realizadas: tirar extratos bancários, fazer conciliação bancária, arrumar os pagamentos do dia seguinte, baixar as cobranças, lançar notas fiscais, arquivar documentos.
• Função ou cargo ocupado: Assistente Administrativo - Compras: Realizar cotações, e compra de todo material utilizado dentro da empresa, manter planilhas de custo organizada.

FORMAÇÃO ACADÊMICA E PROFISSIONAL
• Ensino Superior Completo - Tecnologia em Gestão de Recursos Humanos
• Univel – União Educacional de Cascavel.
CONHECIMENTO EM INFORMÁTICA

• Word, Excel, Power Point e Internet.
APTIDÕES E COMPETÊNCIAS
· Comunicativa, pontual e organizada.
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