 STEFANY RODRIGUES COMPIANI
Av. Felipe Schmidt, 1949, apto 301, Braço do Norte,
CEP: 88750-000 Santa Catarina / SC.
Celular: (11) 96969-3316/ (48) 98468-7033
E-mail: compianistefany@hotmail.com
Brasileira, Solteira, Sem filhos, 19 anos.


           OBJETIVO: ÁREA ADMINISTRATIVA/ ESTAGIO /AUXILIAR DE ESCRITÓRIO/ ÁREA JURIDICA.

[bookmark: _GoBack]Qualificações: Experiência de 2 anos em rotinas administrativas, tais como emissão de notas fiscais, atendimento ao cliente, acompanhamento virtual de Concessão de Benefícios Previdenciários e agendamentos junto ao INSS, preenchimento de contratos, procurações e outros documentos, acompanhamento de movimentações processuais, Digitação de textos e digitalização de documentos, Acompanhamento de prazos processuais, Controle de prazos de vencimento de documentos, Controles de acompanhamento processual.

Cursando Direto pela Universidade do Sul de Santa Catarina/Unisul, tenho conhecimento em Word, PowerPoint e Excel, falo inglês e espanhol intermediário. 

Formação: 

Curso Superior – Cursando 
Direito na Universidade – Unisul – Braço do Norte/SC
Previsão de término – 12/2023
Ensino Médio - E.E. Antônio Raposo Tavares - Ceneart - Dezembro/2017. 

Experiência Profissional:

Secretária – Adilson Roling & Advogados Associados (Trabalho temporário)
Início: 04/06/2019 à 30/08/2019 – Responsável pelo atendimento ao telefônico, controle e Organização de Arquivos, compras de material de escritório, digitação de textos, digitalização de documentos e acompanhamento de publicações virtuais e controle de agenda do escritório. 

Auxiliar de escritório – Joelma Torres Naiz Oenning (trabalho temporário)

Início: 06/02/2019 à 26/04/2019 - Responsável pelo lançamento e baixas de notas fiscais no sistema; Atendimento telefônico; Controle e organização de almoxarifado, ajudante de serviços externos na oficina , atendimento ao cliente e vendedora. 

Auxiliar de escritório - Escritório de Advocacia (trabalho temporário)

Início: 06/08/2018 à 14/12/2018- Responsável pelo cadastramento de clientes, Atendimento telefônico, Controle e organização de Arquivos, Compras de material de escritório, e acompanhamento virtual de Concessão de Benefícios Previdenciários e agendamentos junto ao INSS, responsável pelo preenchimento de contratos, procurações e outros documentos, acompanhamento de movimentações processuais, Digitação de textos e digitalização de documentos, Acompanhamento de prazos processuais, Controle de prazos de vencimento de documentos.

Estagiária (CIEE) - Ordem dos Advogados do Brasil OAB/ SP  

Início: 02/05/2017 à 02/09/2018 - Responsável pelo atendimento de Advogados; Atendimento telefônico; Controle e Organização de Arquivos; Compras de material do departamento de Cultura e Eventos; Agendamento de palestrantes para Eventos; Recepção de palestras; e Organização em pesquisa de qualidade, Responsável pelo cadastramento de palestra e eventos, digitalização de documentos, responsável pelo desbloqueio de inscritos em palestras.

Auxiliar de escritório - Escritório de Advocacia 

Início: 09/2016 - 01/2017 - Responsável pelo cadastramento de clientes; Atendimento ao telefônico; Controle e Organização de Arquivos; e Serviços externos.

Cursos Extracurriculares:

 - Curso Intermediário Médio de Inglês - CNA 
 Início: fev/2015 - dez/2018

 - Curso Intermediário de Espanhol - Ceneart
 Início: fev/ 2011 - dez/2016


