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Rojane Pereira Da Silva Amaral



DADOS PESSOAIS


Brasileira, Casada, 39 anos (20/12/1982)
Rua Ivair Stabelleni n 290 Bairro de Fátima – Volta Redonda
Tel.: 22 98129-1140 l  24 99911-1537
E-mail: ro.jane@outlook.com
Local de nascimento: Volta Redonda- RJ

OBJETIVO


Secretária, Recepcionista e Auxiliar Administrativo

RESUMO DE QUALIFICAÇÕES



Sou uma pessoa Organizada, disciplinada e Pró Ativa e perfeccionista.
Gosto sempre de evoluir, procuro sempre estudar coisas novas e aprimorar minhas qualidades.
Não tenho problema em trabalhar em equipe.	
Quando não sei algo, não tenho problema em buscar ajuda.

FORMAÇÃO EDUCACIONAL


· Ensino Médio Completo -  Técnico De Informática 
(Jan 1999- Dez 2003) -   Colégio Batista Americano

EXPERIÊNCIA PROFISSIONAL


· Multinacional – Administração Universal ( Out- 2004 – Fev - 2021)
Trabalhei com atendimento ao público, Secretaria do Financeiro, auxiiar administrativa e recepcionista.
· Prefeitura Municipal De Barra Do Piraí, Barra Do Pirai – RJ (Abril 2004 - Out 2004) Atendente na secretaria de Fazenda. Trabalhei na área de IPTU, aberturas de processo, Revisão do ISS e Taxas Tributárias.


CURSOS EXTRACURRICULARES


· Assistente Administrativo (Julho-  2022) - Finalizado  Instituição: GINEAD
· Administração De Hotel (Nov.2021 /  Jan- 2022) Finalizado-                          Instituição: Ginead
· Gestão de Pessoas e Comunicação Interna (Julho -2022) - Cursando -  Instituição: GINEAD


 QUALIFICAÇÕES E ATIVIDADES PROFISSIONAIS	

· Organização: Procuro sempre melhorar a forma de organização, seja de arquivos, planilhas e documentação em geral. Como manter o ambiente que trabalho organizado e que prático.
· Displinada: Sou pontual e gosto de manter em dia as metas traçadas.
· Informática: Tenho agilidade e facilidade em todos os programas da Microsoft Office.
Nos últimos empregos usava muito: Word, Excel e Power Point.

 IDIOMAS	
· Inglês: Básico
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