Marcia Cristiane Aleixo dos Reis

Brasileira, 42 Anos - CNH: B
Rua: Maria Josefina de Jesus, 106 — Casa
Bairro: Primavera lll — Congonhal — Minas Gerais
Celular: (35) 997002286 | E-mail: cristianealeixodoareis@gmail.com

OBIJETIVO

Atuar em dreas disponiveis na empresa a fim de exercer atividades que proporcionam aquisi¢ao
de novos conhecimentos e experiéncias. Desenvolver com missao e exceléncia o cargo a
cumprir.

PERFIL

Bom relacionamento interpessoal;
Compromisso com a organizagao;
Dedicacdo ao trabalho e proatividade;

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

Colégio Objetivo — Unidade Il — Ensino Médio e Pré Vestibular Fev 2014 | Abril 2024
Auxilio ao departamento financeiro e fiscal;

Auxiliar Administrativo — Secretaria;

Responsavel geral pela Recepgao;

Secretaria: Suporte a coordenacgdo e aos professores, atendimento a clientela interna e externa,
controle de presenca/falta dos alunos, registro de notas, confeccdo de documentacdo, registros
escolares, declaragao escolar, certificado de conclusao, histérico escolar e relatdrio final.
Atendimento aos pais/responsaveis e comunidade escolar.

Organizacdo de documentos, planilhas e formularios.

Suporte, acompanhamento e avalia¢do das atividades relacionadas com processo de ensino de
aprendizagem dos alunos, contribuindo positivamente para a busca de solugGes para os
problemas identificados.

Assessoria ao trabalho dos professores quanto a programacao a ser desenvolvida, e avaliacdes
guanto as praticas planejadas, sugerindo inovacgdes.

Resende e Ramos Comércio de Ar-condicionado LTDA Ago 2007 | Jan 2014
Assistente de escritério em geral

Atendimento ao cliente
Departamento administrativo, financeiro e fiscal

FORMACAO

Ensino médio completo (22 grau) Congonhal -2001
Pacote Office Intermediario

Curso de Secretaria e Atendimento ao Cliente
Assistente de Escritério em Geral
Curso de Oratoéria
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