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Brasileira, solteira, 25 anos
Rua João Probst 123.
Thomé de Souza, Ijuí–RS
Telefone: (55) 3332-9166 (55) 8429-1170 / E-mail: dias_andreia_@hotmail.com 

FORMAÇÃO 
· 2º Grau completo- Escola Estadual de Ensino Médio Rui Barbosa
EXPERIÊNCIA PROFISSIONAL

2005- Até a presente data –ARQUIENGE – Arquitetura e Engenharia Ltda.
Cargo:Secretária. 
Setor: Escritório.

Principais atividades:Controle de Contas a pagar e a receber, cobranças, controle do fluxo de caixa, pagamento de colaboradores. Serviços bancários, atendimento ao telefone e aos clientes,e demais serviços de escritório.

· 2004-2005 – Gerencia Executiva do INSS em Ijuí.
Cargo: Recepcionista (Estagiária)
    Setor: Logística.

Principais atividades: Digitação de dados tramite interno de documentos, recepção, controle de entrada e saída de clientes,atendimento ao telefone.
· 2005-2005 -  Mudança de cargo na Gerencia executiva do INSS em Ijuí
Cargo: Secretária (Estagiária)
Setor: Gabinete do Gerente Executivo

Principais atividades: Digitação e elaboração de documentos, tramite interno e externo de         documentos, recepção, atendimento ao telefone e aos clientes.
QUALIFICAÇÕES
· Técnico em Segurança do Trabalho (cursando – conclusão em Julho de 2012)
· Balconista de Farmácia (2007)
· Secretária com Informática e técnicas de Recepção (2004).
· Introdução à informática (2003).






2  SHAPE  \* MERGEFORMAT 




