LALESCA BATISTA MEZA

DADOS PESSOAIS

Endereco: Rua Rosa Campanella, n°362 — Belo Horizonte - Pouso Alegre — MG - 37556 -023.
Contato: (35) 9 9145-0163 ( somente WhatsApp) ou (35) 3022-7495 ( Ligagao)

E-mail: lalesca.batista. 14@gmail.com

EXPERIENCIA

Inspetora de Alunos de Escola Privada
RM Cursos Médicos LTDA
(01/04/2019 — 28/03/2022)
v Atividades Desenvolvidas
Rotinas administrativas, recepcao de alunos, rotinas
de secretaria escolar, observacao e controle de
alunos dentro do ambiente escolar, controle de
estoque, distribuigdo de livros e materiais didaticos,
gestéo de ativos, dentre outros.

Auxiliar Administrativo
Grande Soma Terraplenagem e Servigos LTDA
(03/04/2018 — 11/03/2019)
V' Alividades Desenvolvidas
Rotinas administrativas, atendimento ao publico,
arquivos, pagamentos, servigos bancarios,
atendimento telefénico, abertura e fechamento do
escritorio.

DISPONIBILIDADE

Disponivel para turno da manha e tarde.

Idade: 26 anos.

FORMAGCAO
ACADEMICA

Superior Completo em Tecnologia de
Gestao Ambiental (Uninter Pouso Alegre)
Concluido em (07/2017)

Extensao em Pericia Ambiental.

CURSOS

Curso Auxiliar Pedagdgico (IF Sul de
Minas) - Concluido

Curso Assistente Administrativo (SENAC
Pouso Alegre) - Concluido

Curso Assistente de Recursos Humanos
(Instituto Tecnoldgico Brasileiro) -
Concluido

HABILIDADES

Pro- ativa, Responsavel,Etica Profissional,
Trabalho em equipe, Comunicagao efetiva,
Facilidade de Aprendizado.

OUTRAS QUALIFICAGOES

Pacote Office: Windows, Excel, Word, Power Paint, Internet.
Inglés Basico (Instiluto Franciscano da cidade de Petropolis- RJ)
Comunicacao Empresarial — Fundagéao Bradesco
Comunicagao e Oratéria — Caonguer
Competéncias profissionais, emocionais e Tecnolégicas para tempos de mudangas - PUCRS
Certificagao: Scrum Foundation Professional Certificate (SFPC)
Conhecimentos em Canva



