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A e B


              MATHEUS EDUARDO





HISTÓRICO PROFISSIONAL
07/2023 – Atual                                  Auxiliar de escritório – Auto Viação Jauense Ltda.
                                                                 Jaú, São Paulo
· Monitoramento de todas as frotas da empresa, controle de combustíveis, e fechamento de viagens;
· Preenchimento da planilha de controle diário de manutenção de veículos, documentações, e aparelhos de coleta;
· Conferência de notas fiscais, faturas de pagamentos e boletos, contribuindo para a melhor organização do departamento financeiro;
· Gestão de informações, incluindo a organização de documentos e arquivos, mantendo os dados sempre atualizados;
· Digitação e preparação de documentos, relatórios e planilhas, garantindo organização e eficiência nas comunicações das informações.


FORMAÇÃO ACADÊMICA
01/2022 – 06/23                                 Administração
                                                                 ETEC JAU 
                                                     Status – Concluído

01/2018 – 06/19                                 Edificações
                                                                 ETEC JAU 
                                                     Status – Concluído

· Facilidade de aprendizagem de novas funções;
· Organização para controle de documentos;
· Atenção aos detalhes e em fazer planilhas;
· Digitação e lançamentos de notas, rápida e precisa.


HABILIDADES E                           
COMPETÊNCIAS                                 
                                                       


· Em busca de crescimento profissional na área de administração em geral.

OBJETIVO                                                
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