KELLY DOS SANTOS PEREIRA
21 anos – Amasiada

R. Do Feitor, 65, Faculdade, Cascavel- PR 
Celular: (45) 9147-8446 Email: Kelly_dsp_@hotmail.com
OBJETIVO PROFISSIONAL: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

QUALIFICAÇÃOES PROFISSIONAIS: Experiência em Controle de Estoque, Consolidação do balanço mensal, Controle de contas a pagar e a receber, Cobrança, Relatórios.
Registros de Férias Calculo de FGTS e Rescisão de Contrato de trabalho, emissão de guias Sindicais, Atendimento Telefônico e ao Público. 

Habilidade de comunicação, adaptabilidade a novas funções e novos ambientes.  
FORMAÇÃO ACADÊMICA: 

Curso Superior – Concluído

Tecnologia em Gestão Comercial

UNIVEL
MBA EM RECURSOS HUMANOS
Cursando 

UNIVEL

CURSOS DE APRIMORAMENTO:
· Secretariado – Séculos Treinamento.

· Informática – Harpa Informática

EXPERIÊNCIA PROFISSIONAL:

2009 – Até o presente momento Sindmetal

Cargo: Aux. Administrativa

Funções desempenhadas: Calculo de férias, FGTS, Rescisões, Relatórios.

2007 – 2009 
Loja Bordados e Biju

Cargo: Assistente Administrativo

Função desempenhada: Atendimento aos clientes e fornecedores, controle e abastecimento de estoques, emissões de pedidos, balanço mensal.
2007- 2007 LAUXEN E CRUSIACK

Cargo: Secretaria

Função desempenhada: Realização de pedidos, orçamentos, cotações, contas a pagar emissão de notas fiscais.
Cascavel, 25 de outubro de 2011.






