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Laís Cristine Ramos da Silva

	Perfil Profissional

Objetivo
	Empreendedora e organizada, com facilidade para trabalhar em equipe. Agilidade para execução de tarefas.

Área Administrativa.



	Experiência
	2008 a 2009        TMKT Serviços de Marketing Ltda.  São Paulo-SP
Auxiliar de Administração de Pessoal
· Admissão de novos funcionários na empresa, recolhimento de documentação, inclusão das admissões no sistema ADP WEB da empresa, registro nas CTPS, emissão dos Contratos de Trabalho, confecção de crachás, arquivo de documentos, atendimento telefônico.
2003 a 2007    Sindicato dos Trabalhadores nas Indústrias da Construção Civil de São Paulo – Sintracon-SP.                                        São Paulo-SP

Auxiliar de Cadastro - 2005 – 2007 - Cadastro de novas empresas no Sindicato, atualização de dados de empresas utilizando a internet, elaboração de planilhas, cartas, ofícios, cotação de material de escritório.
Auxiliar de Comunicações - 2003 – 2005 - Telemarketing Receptivo e ativo atendendo aos Sócios e Empresas Cadastradas.

	
	2002 a 2002  Empresa Pioneira de Transporte Ltda.                  Cascavel - PR

Recepcionista 

· Atendimento ao Público, atendimento telefônico (telefonista), cotação de material de escritório.

	
	2000 a 2002         Eucatur Empresa União Cascavel de Transporte e Turismo Ltda.                                                             Cascavel - PR

Auxiliar de Escritório

· Atividade relacionada com Departamento Pessoal, arquivo de documentos, e rotina geral de escritório.

	
	


	Formação
	Ensino Médio Completo.

· Curso de Inglês – CNA (Básico)

· Curso de Recepção – SENAC – Informática completa.

	
	


