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 JANINE DOS SANTOS GAMA
    
31 anos, Solteira

 End: Rua do campero mor pátio da estação 27 casa 41, Santa Cruz - Rio de Janeiro. RJ
Tel. 9 9198-8764 / 994476184\98641-2815 e-mail: janinegama@yahoo.com.br

Formação Acadêmica

· Ensino médio completo - Heitor dos Prazeres (Conclusão 1999)
· Cursando nível superior de Administração terceiro período 

·  Curso de logística SENAC 

Objetivos profissionais

Desenvolver a função que esteja de acordo com as expectativas possíveis,tendo sempre em vista o bom desempenho da empresa como alvo principal.

Perfil profissional
· Boa aparência;

· Habilidade no relacionamento com pessoas (clientes e time);

· Comprometimento;

· Dedicação;

· Pontualidade;
· Assiduidade;

· Habilidade de trabalhar sob pressão;

· Habilidades de escrita;

· Habilidades de fala;

· Habilidade de lidar com mais de uma tarefa ao mesmo tempo;

· Organização;

· Capacidade de se adaptar após mudanças;
Qualificações profissionais

· Experiência com venda e recepção;

· Noções de rotinas administrativas (organização, planejamento, definição de metas e foco em resultados “produtivos”).

· Experiências com telemarketing e atendimento ao cliente.
Outras Informações – Cursos realizados: 

· Curso de operador de computador: Windows, Word, Excel, Internet, ferramentas do sistema de digitação- Microlins.
· Inglês Básico- CNA 
Experiência profissional
SENNA EM CENA PRODUÇÕES ARTISTICAS LTDA
Cargo- Analista administrativo

Período-01 de Março de 2013 até Janeiro de 2014.

Atribuições: Suporte administrativo, Lançamento e controle de notas fiscais, elaboração de relatórios, controle de material de limpeza e escritório, gerenciamento de todo o funcionamento da empresa, incluindo funcionários e fornecedores.
· Empresa – WTORRE Engenharia e Construção S/A 

Cargo – Aux. Administrativo

Período: 15 de março de 2012 até o período atual

Atribuições: Controlar e supervisionar fluxo de documentação geral da obra (arquivo inativo), utilizando métodos de arquivamento e sistema para controle de arquivo físico. 
Suporte administrativo: Lançamento e controle de notas fiscais no sistema Oracle, elaboração de relatórios etc.
· Empresa: Kawata Global Do Brasil
Período: 01 Janeiro de 2011 Até 30 Junho de 2011

Cargo: Auxiliar Administrativo
Atribuições: Assessorar a agenda do diretor; controle de notas fiscais e fluxo de caixa; fiscalização de contratos e confecção de medições.
· Empresa: Instituto Qualivida 
Período: 2005 até 2007
Cargo: Auxiliar administrativo 
Atribuições: Atendimento à comunidade efetuando trabalho dentro da Rocinha, rotinas administrativas tais como: controle de materiais e notas fiscais, controle quantitativo dos atendimentos realizados na comunidade etc.
Empresa: Wernner Coiffer

Período: de 2003 até 2004

Cargo: Recepcionista

Atribuições: Atendimento ao cliente.

· Academia Airton Senna Team
· Cargo: Analista administrativo

Período: 2013 até 2014

