KARINA ALVES DE MELO

Jau - SP
(14) 99660-3742 | (14) 99758-7365 (Rogério)
kalvesdossantos87@gmail.com | 37 anos | Casada

OBJETIVO

Contribuir com minha experiéncia administrativa e habilidades interpessoais em uma
empresa comprometida com o crescimento e desenvolvimento de seus
colaboradores.

RESUMO PROFISSIONAL

Profissional com sdlida trajetéria em rotinas administrativas, atendimento ao cliente
e suporte financeiro. Habilidade com sistemas e ferramentas do Pacote Office.
Experiéncia em emissao de documentos fiscais e organizagdo de processos
internos. Comunicacgao clara, foco em resultados e postura proativa

FORMAGAO ACADEMICA

Bacharelado em Criminologia (Cursando Concluso prevista para 2027)
Anhanguera Educacional

CURSOS COMPLEMENTARES

Pacote Office / Administragao / Marketing / Recursos Humanos
Direito Autoral / Crimes Cibernéticos / Tributos Aplicados

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

Julian & Julian Comércio de Modas
Auxiliar Administrativo - Ago/2024 a Mar/2025
Rotina administrativa, controle de documentos e atendimento ao cliente.

Supermercado Jau Serve
Operadora de Caixa - Jun/2023 a Ago/2024
Atendimento ao cliente, operadora de caixa e suporte nas rotinas do setor.

M8 Empreendimentos (Hotel bis)

Consultora Imobiliaria - Out/2021 a Mar/2023

Prospeccéao e atendimento a clientes, acompanhamento de negociagdes e
contratos.

Marilia Lopes Apoio Administrativo
Vendedora - Jul/2018 a Fev/2019
Atendimento ao cliente, suporte administrativo e vendas diretas.

Emilio Soufen
Auxiliar Administrativo Jul/2017 a Jun/2018
Emissao de documentos, atendimento telefénico e organizagao de arquivos.

Fundacao Amaral Carvalho
Digitadora Ago/2010 a Mai/2017
Digitar documentos hospitalares, controle de dados e arquivos.
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