DANIELE TACIANE GRANJA

ADMINISTRATIVO

DADOS PESSOAIS

PERFIL

ENDERECO

RUA DAS ROSAS, 389, JD
EUROPA

SORRISO-MT

BRASIL

TELEFONE
(66) 99603-3147

E-MAIL

tacianegranja@gmail.com

DATA DE NASCIMENTO
11/12/1998

CARTEIRA DE MOTORISTA
AB

NACIONALIDADE
Brasileira

COMPETENCIAS

Busco um emprego para que eu possa aplicar meus conhecimentos no setor
administrativo com espaco para crescimento profissional e contribuir para
crescimento da empresa.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

AUXILIAR ADMINISTRATIVO, BRANDALISE & CIA SORRISO MT
Fev 2020 — Abr 2023

Atendimento ao cliente, locacao de equipamentos, faturamento de ordens de
servigo, emissao de nota fiscal e boleto, contas a receber, organizagao de contas

a pagar, elaboracao de relatérios de medicdes e faturamento, arquivamento de
ordens de servicos, processo de integracao de colaboradores, controle de cartao
ponto, admissdo e demissdo de colaboradores, preenchimento e controle de ficha
de epis e uniformes, consulta no SPC, cadastros de PF e PJ, controle de agenda,
calculo e pagamento de hora extra de colaboradores, organizagao de holerites,
auxilio no pagamento de salario e quinzena de colaboradores.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO, PRO LABORE SAUDE SORRISO-MT

Trabalho em equipe

Boa comunicagao
Organizagao
Proatividade
Responsabilidade
Resolug¢ao de problemas

Habilidades
administrativas

Relacionamento com o
cliente

OCUPACIONAL
Jan 2017 — Jan 2020

Controle e fechamento de caixa, emissdo e cancelamento de nota fiscal, boletos e
relatérios, cobranca de faturas e exames, elaboracao de recibos, controle de entrega
de exames e relatdrios, controle entrada/saida financeiro.

Organizagao de documentagao de novas empresa credenciadas e coordenadas.
Relagdo de atendimento e apoio ao cliente. Confecgao de relatdrios, orcamentos

e propostas comerciais. Visitas e entrega de exames. Organizagao de eventos e
promocgdes. Organizagao de atendimento in loco, desde @ negociacao até a efetiva
conclusao do atendimento. Elaboragao de relatérios mensais. Prospec¢ao de novos
clientes e exames.

FORMACAO

Bacharel em Administracao, Uninter Sorriso MT
Abr 2018 — Jul 2022



CURSOS

Relagdo Humanas, DALE CARNEGIE
Fev 2019 — Abr 2019

TNT - Técnica de Negociagao Total, DALE CARNEGIE
Set 2019 — Set 2019

Oratéria, ORATORIA SEM LIMITES
Jul 2019 — Jul 2019

Informatica, MICROLINS
Mar 2015 — Mai 2015



