Giovanna Costa Duarte

Brasileira e solteira ¢ 21 anos

Rua: Zenith De Paiva Coutinho, n® 97, Bairro: Colina Santa Barbara, Pouso Alegre MG]|

(35) 9 9110-7185 OU (35) 9 9147-3989 e gi.duart03@gmail.com

Objetivo

e Busco uma oportunidade de emprego. Tenho interesse por desafios, me adapto facilmente a mudancas e
procuro aprendizado continuo.

Formacao Académica
UNIS
- Cursando: Administracdo, 7° periodo (abril 2025)

Histodrico Profissional
CAIxA DE COMERCIO VAREJISTA
Suits Ternos- Pouso Alegre (duracao Fevereiro de 2019 a dezembro 2020)
o Entrega de troco e dinheiro, e processamento de pagamentos
e Atendimento ao publico
e Organizacdo da loja
e Trabalho meio periodo

o Criacdo e conducdo de promogGes de vendas e estratégias de divulgagdo para aumentar os lucros e atrair novos
clientes

e Organizacao de inventario
Estagiaria administrativo
Controle de prevencao e perdas
Massas Pastelar (duracdo Abril 2021 a setembro 2021)
e Desenvolvia diversas planilhas para controle de perdas
¢ Conversas com publico e promotores das cidades
e Manuseava a ligagdo entre os supermercados e promotores e fornecedores
e Recebimento de matéria-prima
e Contagem de inventario
¢ Notas fiscais entradas e saidas
Assistente Administrativo
ACPA Asilo Betania da Providencia (duragdo desde fevereiro de 2022 cargo atual)
e Desenvolvimento de planilhas
e Departamento pessoal (admissao, demissao, holerites, folhas de ponto)
e Documentacdo de entrada de idosos
e Atendimento ao publico
¢ Contratos
e NF entrada e saida



Competéncia

Habilidades em comunicacdo

Gestdo de tempo

Microsoft Officie avancado(excel, word, paint)
Facilidade em fazer planilhas

Atendimento ao publico

Folha de ponto

Holerites

Documentagao de admissao e demissao
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