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PROGRAMA DE APRENDIZAGEM SENAC – CASCAVEL – PR –  14/06/2012 A 

12/04/2013 

 

Aprendizagem Profissional Comercial em Serviços Administrativos 

Matemática Básica, Criatividade, Técnicas de Comunicação, Saúde e Segurança no Trabalho, 

Princípios de Qualidade Aplicados ao Trabalho, Relações Humanas de Trabalho, 

Empregabilidade e Empreendedorismo, Introdução a Administração, Gestão de 

Documentos, Noções de Serviços Financeiros, Rotina do Departamento Pessoal 

 

COMERCIAL ELÉTRICA DZ LTDA – Cascavel – PR- desde 14/06/2012 – 

12/04/2013  

     Função – Auxiliar Escritório / Aprendizagem 

     Apoio na área de Recursos Humanos, Administração e Finanças; 

 COMERCIAL ELÉTRICA DZ LTDA – Cascavel – PR- desde 15/04/2013 –  

17/07/2015 

 

Função – Operadora de Caixa e Faturamento 

Abertura e fechamento; 

Atender clientes realizando procedimentos de registro de venda; 

Efetuar relatórios pertinentes ao caixa; 

Recebimento, Troco, Pagamento; 

Efetuar análise de crédito; 

Consultas SPC, SERASA; 

Verificar autenticidade de notas, tickets e cheques; 

Administrar Procedimento com Cartões; 

Recebimento de Títulos; (Correspondente Bancário); 

Emissão de Nota Fiscal Eletrônica (NFe); 

Digitalização de Canhotos;  

Atendimento ao cliente, auxiliando na venda de produtos; 

Auxilio a Telefonista, Recepcionista; 


