
 

LAIS PAIXÃO CARVALHO 

Solteira – 23 anos 

Rua Emanuel Rubens Fonseca, 420 - 

Cidade Jardim / Pouso Alegre - MG 
Telefone: (35) 99273- 4780 
Email: paixaolais17@gmail.com 

 

 

EXPERIÊNCIAPROFISSIONAL : 

 INSTITUTO MIX - CURSOS PROFISSIONALIZANTES 

Período: 2016 - 2018 

Cargo:Recepcionista. 

Atividades desenvolvidas: Recepcionar clientes, organização de agenda e caixa, emissão de 
notas fiscais, serviço de rua, controle de arquivo de documentos, realização de atendimento 
telefônico, digitação de documentos, preenchimento de planilhas, vendas. 

 EBM CONTÁBIL 

Período: 2019 
 

Cargo:Recepcionista. 

Atividades desenvolvidas: Realização de atendimento telefônico, digitação de documentos, 
recepcionar clientes, organização de agenda, controle de arquivo e documentos, controle de 
caixa. 

 FUNERÁRIA RENASCER 

Período : 2020 – 2022 

Cargo: Recepcionista. 

Atividades desenvolvidas: Recepcionar clientes, organização de agenda e caixa, serviço de 
rua, recebimentos de carnês, boletos e contas, controle de arquivo de documentos, realização 
de atendimento telefônico, preenchimento de planilhas, digitação de documentos, vendas de 
planos. 

 
 UNIVÁS 

Período: 2023 – Atual 

Cargo:Auxiliar Administrativo 

Atividades desenvolvidas: Auxiliar nos processos de diplomas digitais, fazer conferência dos 

dados dos diplomas, rotinas administrativas dos cursos, realização de atendimento 
telefônico e presencial ao cliente. 

 
FORMAÇÃO 

 Ensino Médio Completo – Escola Estadual Dr. João Pinheiro. 

 

QUALIFICAÇÕES: 

 Curso de informática: Windows,Word, Excel, PowerPoint 

 Curso: Assistente Administrativo  

 CPA-10, em andamento 

 
INFORMAÇÕES ADICIONAIS : 

 Disponibilidade de horários. 

mailto:paixaolais17@gmail.com
https://cursosfic.ava.ifsuldeminas.edu.br/course/view.php?id=31
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