
DANIELE TACIANE GRANJA
ADMINISTRATIVO

D A D O S  P E S S O A I S

ENDEREÇO

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

C O M P E T Ê N C I A S

Trabalho em equipe

Boa comunicação

Organização

Proatividade

Responsabilidade

Resolução de problemas

Habilidades 
administrativas

Relacionamento com o 
cliente

P E R F I L

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

E X P E R I Ê N C I A  P R O F I S S I O N A L

AUXILIAR ADMINISTRATIVO, BRANDALISE & CIA SORRISO MT

Fev 2020 — Abr 2023

Atendimento ao cliente, locação de equipamentos, faturamento de ordens de 
serviço, emissão de nota fiscal e boleto, contas a receber, organização de contas 
a pagar, elaboração de relatórios de medições e faturamento, arquivamento de 
ordens de serviços, processo de integração de colaboradores, controle de cartão 
ponto, admissão e demissão de colaboradores, preenchimento e controle de ficha 
de epis e uniformes, consulta no SPC, cadastros de PF e PJ, controle de agenda, 
cálculo e pagamento de hora extra de colaboradores, organização de holerites, 
auxilio no pagamento de salário e quinzena de colaboradores.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO, PRO LABORE SAÚDE 
OCUPACIONAL

SORRISO-MT

Jan 2017 — Jan 2020

Controle e fechamento de caixa, emissão e cancelamento de nota fiscal, boletos e 
relatórios, cobrança de faturas e exames, elaboração de recibos, controle de entrega 
de exames e relatórios, controle entrada/saída financeiro.

Organização de documentação de novas empresa credenciadas e coordenadas. 
Relação de atendimento e apoio ao cliente. Confecção de relatórios, orçamentos 
e propostas comerciais. Visitas e entrega de exames. Organização de eventos e 
promoções. Organização de atendimento in loco, desde á negociação até a efetiva 
conclusão do atendimento. Elaboração de relatórios mensais. Prospecção de novos 
clientes e exames.

F O R M A Ç Ã O

Bacharel em Administração, Uninter Sorriso MT

Abr 2018 — Jul 2022



C U R S O S

Relação Humanas, DALE CARNEGIE
Fev 2019 — Abr 2019

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

Oratória, ORATÓRIA SEM LIMITES
Jul 2019 — Jul 2019

Informática, MICROLINS
Mar 2015 — Mai 2015


