ANJINA ARELUS

SECRETARIA

e 41984920819
@ anyiarelus21@gmail.com

RUA ABILIO COLVERO, PIRAQUARA,
83311-423, Brasil

LINKS

LinkedIn:

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

SOBRE MIM

Contribuir com todos meus
conhecimentos, competéncias e
experiéncias, para o
desenvolvimento e exceléncia da
instituicdo que requer os meus
servicos, alcancando a melhoria
tanto no campo laboral como no
profissional.

Em busca do primeiro emprego na
area de Técnica de enfermagem.

IDIOMAS

Crioulo

Espanhol

Portugués

DADOS PESSOAIS

Data de nascimento
30/07/2000

Nacionalidade
Haitiana

Estado civil
Solteira

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

Secretaria
Carel Agéncia de Turismo LTDA / Curitiba, PR / set 2021 - Atual
= Atendimento ao publico em geral, presencialmente e por meios eletrénicos,

promovendo a satisfacdo de clientes e parceiros ao atender as demandas com eficiéncia
e simpatia.

= Responsavel pela organizacao de arquivos, elaborando um sistema de identificacdo de
documentos para facilitar os processos de controle e consulta.

= Realizar reservas de hotéis, passagens aéreas e etc.

Secretdria assistente administrativo

Palmanet / Santiago de los Caballeros, Rep. Dominicana

/ jan 2020 - dez 2020

= Suporte a profissionais de diferentes areas para organizagao de processos, garantindo

mais agilidade e eficacia a toda a equipe.

= Previsdo de contas a pagar e receber, incluindo conciliacdo de recebiveis, garantindo a
conformidade com o planejamento financeiro.

= Realizacdo dos pedidos de compras internos, incluindo a cotacao de precos e a
negociacdo dos prazos de pagamento, com autorizacdo da gestdo, atendendo ao
orcamento planejado.

= Responsavel pelas rotinas administrativas, tais como atendimento telefénico, controles,
planilhas e relatérios para os supervisores.

= Elaboracao de planilhas e apresentacdes dos resultados do més para as reunides da
geréncia.

Representante de vendas y publicidade

UNICA OPTICA / Santiago De los caballeros, Rep. Dominicana
/ ago 2019 - dez 2019

= Realizacdo de contato com os clientes, utilizando abordagens personalizadas para
oferecer informacdes importantes e sanar as principais dividas.

= Apresentacao de produtos aos clientes, ressaltando as principais caracteristicas dos
itens para agregar valor a marca.

FORMACAO

Diploma de ensino médio

Instituto Politécnico La Esperanza / Santiago de los Caballeros, Rep.
Dominicana
/2018

Técnica em Turismo mencao artes culinérias


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

Diploma técnico
Escola Tecnica UNITEC / Curitiba, PR / 2023

Curso Tecnino de Enfermagem

CURSOS

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

Urgéncia e Emergéncia

ESTETUS uma iniciativa do INCI - Instituto Nacional de Aperfeicoamento
Profissional.

/ jun 2022 - nov 2022




