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OBJETIVO – Auxiliar Administrativo, Assistente Administrativo, Motorista ou Vendedor. 
 
 

Síntese das Qualificações / Realizações 

  

• Agendamento  

• Atendimento ao cliente, via internet, físico e email, através do site de vendas, 

• Compra de materiais, 

• Entrega de produtos vendidos. 

• Motorista, 

• Contato direto com o contador, 

• Serviços de Correios, 

• Bancos, via internet e pessoal, 

• Emissão de Nota Fiscal Eletrônica e de Venda ao Consumidor, 

• Acompanhamento do envio dos produtos até chegado ao consumidor, 

• Controle geral de valores entrada e saída em planilhas excel. 

• Controle de Arquivo e Estoque, 

• Serviços Gerais atribuídos ao decorrer do dia, 

• Pagamentos, Funcionários e Faturas, 

• Contato com Transportadoras para envio de encomendas. 

 
 
 

Trajetória Profissional 

 
CLINICA COLEMAT 
Auxiliar Administrativo – Abril/2017 a Maio/2018 
 
SLW - Corretora de Valores e Câmbio LTDA 
Operador de Pregão Junior - Agosto/2007 a Março/2009 
 
Interfloat HZ Corretora de CTVM LTDA 
Operador de Pregão Junior B - Setembro/2006 a Outubro/2006 
 
BM&F – Bolsa de Mercadorias e Futuros 
Chefe de Posto de Negociações A - Março/2001 a Julho/2006 
 
Portus Security CM Ltda 
Operador de Pregão - Março/2000 a Março/2001 
 
BM&F – Bolsa de Mercadorias e Futuros 
Chefe de Posto de Negociações A - Fevereiro/1986 a Março/2000 
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Formação Acadêmica  

 
✓ Colegial normal, concluído em 1991, pela Escola de Ensino Supletivo Santa Inês. 

 
 

Cursos 

 
✓ Porteiro com as Funções CBO 5174-10 - 2018 

✓ Treinamento de Vendas – HORWATH BRASIL – 2007 

✓ Certificação para Auxiliar de Pregão - BMF BOVESPA - 2007 

✓ Certificação para Auxiliar de Pregão - BMF BOVESPA - 2007 

✓ Certificação para Auxiliar de Pregão - BMF BOVESPA - 2007 

✓ Certificação para Operador de Mesa – BMF BOVESPA – 2007 

✓ Operador de GTS – BMF BOVESPA – 2006 

✓ Brigada de incêndio – LUCENA ENGENHARIA – 2004 

✓ Brigada de incêndio – LUCENA ENGENHARIA – 2003 

✓ Excel 2000 Avançado – BRÁS @ FIGUEIREDO – 2002 

✓ Excel 2000 Básico – BRÁS @ FIGUEIREDO – 2002 

✓ Word 2000 Avançado – BRÁS @ FIGUEIREDO – 2002 

✓ Word 2000 Básico – BRÁS @ FIGUEIREDO – 2002 

✓ Windows 2000 para Usuários – BRÁS @ FIGUEIREDO – 2002 

✓ Brigada de incêndio – ARTHA CONSULTORIA LTDA – 2002 

✓ Brigada de incêndio – PIRES S/C LTDA – 1992 

✓ Operador de Pregão – BM&F – 1986 

✓ Introdução ao Microcomputador e Programação – SENAC – 1984 

✓ Treinamento na Xerox do Brasil – XEROX – 1982 

✓ Auxiliar de Serviços de Escritório – SENAC – 1981 

 
 
 

Idiomas e Informática 

 
✓ Inglês básico 
 
✓ Conhecimentos, a nível usuário e de operação dos principais aplicativos de microinformática do 

mercado, com ênfase para Windows, Excel, Word for Windows,  
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