EMAIL
it_lal199621@hotmail.com

CELULAR
(66) 9 9920-2118

NACIONALIDADE
Brasileira

IDADE
28 anos

GENERO
Feminino

ESTADO CIVIL
Solteiro(a)

ENDERECO

Rua Bom Sucesso, 126, Sorriso,

MT

CEP
78895-012

Itla Rodrigues de Carvalho

Objetivo

Profissional com sélidas habilidades organizacionais e de comunicagao, com
experiéncia em atendimento ao cliente, agendamentos e apoio
administrativo.

Proativa, com facilidade para aprender novos sistemas e tecnologias, e de
forma a contribuir para a eficiéncia da equipe.

Formacao académica

curso | Educacgao Fisica Bacharel
INsTITUICAO | Facem Centro Mato-Grossence
concLusio | 2021

curso | Tecnologa Design Grafico
INsTITUIGRO | Anhanguera

Qualificagoes e Cursos complementares

Auxiliar Administrativo, Auxiliar de Escritorio, Auxiliar Financeiro, Fotografia e
Marketing Digital.

Experiéncia

cArGo | Auxiliar Administrativa

empresA | Cargill Agricola

PERioDo | 2019 -2021

FuNgoes | « Conferéncia de notas fiscais, faturas de pagamentos € boletos,
contribuindo para
a melhor organizacdo do departamento financeiro.
+ Organizacao de documentos, armazenando adequadamente
arquivos importantes para facil acesso e consulta posterior.
+ Atualizagao de planilhas de controle e registro de documentos,
compilando contatos e informacgdes necessarias para a organizacdo
da empresa.

cArGo | Auxiliar de Escritorio

EMPRESA | Kuhlmann Monitoramento Agricola

PERioDO | 2021 -2024

FUNCOES | «Auxilio nas rotinas administrativas, organizando documentos e
realizando tarefas variadas, colaborando com o bom andamento das
atividades.
+ Arquivamento de documentos fisicos e digitais, contribuindo para a
organizacao
administrativa e legal da empresa
+ Atendimento ao publico em geral, presencialmente e por meios
eletronicos,
promovendo a satisfacdo de clientes e parceiros.



cARGO | Secretaria

eMPresA | Centro Automotivo Sorricar

PERiODO | 2024 -2025

FUNCOES | «Atendimento ao publico em geral, presencialmente e por meios
eletronicos,
promovendo a satisfacdo de clientes e parceiros.
« Auxilio nas rotinas administrativas, organizando documentos e
realizando tarefas variadas, colaborando com o bom andamento das
atividades.
+ Atendimento pessoal e telefénico ao publico, esclarecendo as
principais duvidas em relagdo aos produtos e servigos oferecidos no
local.
+ Recepgdo e encaminhamento de visitantes, proporcionando um
atendimento cordial e eficiente.
« Controle de materiais de escritoério, solicitando a reposicao de itens
essenciais
quando necessario.

Informagoes adicionais

PCD -mal formagdo congénita membros inferiores.

Uso de moletas e Ortese

Obs: nao impede de exercer as fungdes que sao necessarias




