
           Hellen de Fátima Fonseca 

Brasileira, Casada, 29 anos 

Rua Pedro Narciso Rodrigues, número 200 

Cruzeiro do Sul – Pouso Alegre – MG 

Telefone: (35)9 9857-6789 / recado (André) 9 9885-5855.                                                    

E-mail:hellenfonseca95@gmail.com 

  

FORMAÇÃO 
 
 

• Ensino Médio Completo 

  

EXPERIÊNCIA PROFISSIONAL 
 
 

• 2023 –Hydrautech solar – Pouso Alegre – 3423-2646 
Cargo: Secretária . 

Principais atividades: Atendimento ao cliente, vendas, folha de pagamento, fluxo 

de caixa, NF entrada/saída, cobrança. 

• 2021-2022 –Vale comercial – Pouso Alegre –  

Cargo: Licitação e cotações  

Principais atividades: Digitar licitação e cotação. 

•  2018-2020 –Cirúrgica mais saúde – Pouso Alegre – 3647-5050 

Cargo: Auxiliar administrativo.  
Principais atividades: Atendimento ao cliente, vendas, folha de pagamento, fluxo 

de caixa, NF entrada/saída, cobrança. 

• 2014-2017 –Mv Solar Ltda – Pouso Alegre – 3714-6154  
Cargo: Secretaria.  

Principais atividades: Vendas, folha de pagamento, fluxo de caixa, NF 

entrada/saída, cobrança. 

• 2012-2013 – Pró Vet´s Hospital Animal – Pouso Alegre – 3425-6131 

Cargo: Recepcionista.  

Principais atividades: Atendimento ao cliente, vendas, fluxo de caixa. 

• 2011 – Zulma Noivas – Pouso Alegre – 3425-6516 

Cargo: Atendente.  

Principais atividades: Atendimento ao cliente 

 

PERFIL PROFISSIONAL  
 
 

• Bom relacionamento interpessoal , comunicativa, organizada, criativa  

 

CURSOS COMPLEMENTARES 
 

• Word/ Excel básico 



 

INFORMAÇÕES ADICIONAIS 
 

 

• CNH – B 

 

OBJETIVO  
 

Atuar em uma empresa conceituada, na área disponível, proporcionando- me 

experiência e crescimento profissional. 


