DANIELA DUARTE DOS SANTOS
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20 anos Brasileira Solteira

RESUMO DE QUALIFICACOES

Carreira em evolucao na area Administrativa, com habilidade para atuar no auxilio em rotinas do setor,
contato com clientes e fornecedores, organizacdo do ambiente de trabalho e nas demais atividades
diarias de uma empresa, visando a qualidade do servico prestado.

Aptidao para o desenvolvimento de estudos sobre métodos de controle.

Disposicao para atuar na organizagdo de documentos e rotinas, planejamento de orcamentos e
compras, colaborando com o controle das atividades.

Habilidade para o atendimento a clientes, efetuando a identificagdo de necessidades e esclarecimento
de duvidas referentes a produtos ou servigos.

Conhecimento na elaboracao de relatérios, controle de arquivo e tratamento de documentos variados,
cumprindo todo o procedimento necessario.

Ultima empresa que trabalhou

Fiagril, no cargo de menor aprendiz (2022-2023).

Secretaria Administrativa na empresa Defender Insumos (2023).

FORMACAO ACADEMICA

Ensino Médio — conclusdo em 12/2023

EE MARIO SPINELLI

FORMACAO COMPLEMENTAR

Cursando Biomedicina 3 semestres

Informatica basica

INFORMATICA



Conhecimento em Pacote Office e Internet.



