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Juliana de Souza

25 anos, solteira.

Cascavel, Paraná

(45) 9915 0585
(45) 3225 5050- Recado
(45) 3228 2581- Residencial

juzitasouza@gmail.com
Carteira de habilitação AB
EMPRESAS
Acom Sistemas Ltda

Dezembro de 2003 até Abril de 2007

Último Cargo: Auxiliar Administrativo /Secretária

Superior Imediato: Gerente (Eduardo L. Drechmer (45) 3038 9200)

Responsabilidades:

- Pagamentos e Recebimentos

- Faturamento; Arquivar documentos

- Funções de secretária

- Controle da conta bancaria da empresa

Securita Corretora de Seguros

Setembro de 2007 até Janeiro de 2009
Último Cargo: Telefonista

Superior Imediato: Jaime Lemes

Responsabilidades:

- Atendimento a segurados

- Operar aparelhos telefônicos 

- Controle de contas a pagar

- Controle de pagamento de parcelas de segurados

- Cadastro de propostas de seguros

- Controle de malotes e correio 

Bauer Cargas Ltda

Março de 2009 até Fevereiro de 2011
Ultimo Cargo: Assistente de Assitência
Superior Imediato: Cícero Gomes

Responsabilidades:

-Atendimento a clientes

-Anotação e repasse de coletas para os freteiros

-Auxilio ao faturamento

-Assistência na busca de mercadorias

-Processos de indenização de faltas e avarias

-Atendimento a filiais e regionais
Mundo dos Pneus

Abril de 2012 até Julho de 2012
Ultimo Cargo: Auxiliar Administrativo

Superior Imediato: Leandra de Novais Lara

Responsabilidades:

- Atendimento a clientes

- Emissão de notas ficais eletrônicas

- Controle contas a pagar e receber

- Atendimento telefônico 
HISTÓRICO ACADÊMICO

Formada em Administração com ênfase em Marketing – em 2010 (Faculdade Unipan)

Informática (Séculos Treinamento, 2004)

Como Secretariar com Sucesso (SENAC, 2004)
