
E X P E R I Ê N C I A P R O F I S S I O N A L

Secretaria
Carel Agência de Turismo LTDA / Curi�ba, PR / set 2021 - Atual

▪ Atendimento ao público em geral, presencialmente e por meios eletrônicos,
promovendo a sa�sfação de clientes e parceiros ao atender às demandas com eficiência
e simpa�a.

▪ Responsável pela organização de arquivos, elaborando um sistema de iden�ficação de
documentos para facilitar os processos de controle e consulta.

▪ Realizar reservas de hotéis, passagens aéreas e etc.

Secretária assistente administra�vo
Palmanet  / San�ago de los Caballeros, Rep. Dominicana
 / jan 2020 - dez 2020

▪ Suporte a profissionais de diferentes áreas para organização de processos, garan�ndo
mais agilidade e eficácia a toda a equipe.

▪ Previsão de contas a pagar e receber, incluindo conciliação de recebíveis, garan�ndo a
conformidade com o planejamento financeiro.

▪ Realização dos pedidos de compras internos, incluindo a cotação de preços e a
negociação dos prazos de pagamento, com autorização da gestão, atendendo ao
orçamento planejado.

▪ Responsável pelas ro�nas administra�vas, tais como atendimento telefônico, controles,
planilhas e relatórios para os supervisores.

▪ Elaboração de planilhas e apresentações dos resultados do mês para as reuniões da
gerência.

Representante de vendas y publicidade
UNICA OPTICA  / San�ago De los caballeros, Rep. Dominicana
 / ago 2019 - dez 2019

▪ Realização de contato com os clientes, u�lizando abordagens personalizadas para
oferecer informações importantes e sanar as principais dúvidas.

▪ Apresentação de produtos aos clientes, ressaltando as principais caracterís�cas dos
itens para agregar valor à marca.

F O R M A Ç Ã O

Diploma de ensino médio
Ins�tuto Politécnico La Esperanza / San�ago de los Caballeros, Rep.
Dominicana
 / 2018

Técnica em Turismo menção artes culinárias

ANJINA ARELUS
S E C R E T A R I A

41984920819

anyiarelus21@gmail.com

RUA ABÍLIO COLVERO, PIRAQUARA, 
83311-423, Brasil

L I N K S

h�p://h�p://linkedin.com/in/anjina
-arelus-91051720b

LinkedIn:

S O B R E  M I M

Contribuir com todos meus
conhecimentos, competências e
experiências, para o
desenvolvimento e excelência da
ins�tuição que requer os meus
serviços, alcançando a melhoria
tanto no campo laboral como no
profissional.
Em busca do primeiro emprego na
área de Técnica de enfermagem.

I D I O M A S

Crioulo

Espanhol

Português

D A D O S  P E S S O A I S

Data de nascimento
  30/07/2000  

Nacionalidade
  Hai�ana  

Estado civil
  Solteira  

http://http//linkedin.com/in/anjina-arelus-91051720b


Diploma técnico
Escola Tecnica UNITEC / Curi�ba, PR / 2023

Curso Tecnino de Enfermagem

C U R S O S

Dosagem de Medicamentos
Centro Educacional Sete De Setembro / ago 2021 - ago 2021

Urgência e Emergência
ESTETUS uma inicia�va do INCI - Ins�tuto Nacional de Aperfeiçoamento
Profissional.
 / jun 2022 - nov 2022


