Amanda Duarte Morais Matias

Brasileira, solteira, 24 anos
Rua Nereu Ramos, 1510, Centro – Braço do Norte/SC
Cel.: (48) 98447-1580 
E-mail: amanda_dmm@hotmail.com

Objetivo: 
Auxiliar administrativa / Vendedora / Operadora de Caixa

Formação Acadêmica
• Ensino Superior |Direito (Cursando)
• Ensino médio completo 

Experiência Profissional
COPOBRAS S/A. INDUSTRIA E COMERCIO DE EMBALAGENS (Fevereiro /2021 –
Atualmente)

Cargo: Auxiliar de Corte e Solda 
Acompanhamento de embalagens, avaliação e testes conforme programado, parte de corte e solda, empacotando fardos e estrinchando paletes, executando periodicamente manutenção corretivas e preventivas em máquinas e equipamentos de corte e solda

Sidneia Rodrigues da Silva (Março/19 à Setembro/19)
Cargo: Auxiliar de Escritório - Escritório de Advocacia 
Responsável pelo cadastro de clientes, atendimento interno e externo, atendimento telefônico, controladora de agendas de consultas. Responsável pela organização de arquivos, compras de materiais para escritório e acompanhamento virtual de concessão de benefícios previdenciários, agendamentos para clientes junto ao INSS, preenchimento de contratos, recibos, procuração e documentos de acompanhamento de movimentações processuais, digitação de documento, acompanhamentos de prazos processuais. Controladora de prazo de validade de documentos, depósito bancário, controle de pagamentos a clientes.

Arthur Lundgre Tecidos S.A Casa Pernambucana (Fevereiro/18 à Maio/19)
Cargo: Assessor Vendas- Vestuário 
Repositora de estoque, atendimento e suporte ao cliente, realizando vendas de roupas, utensílios domésticos, e realizando vendas de cartão de crédito autorizado da empresa.


FUNDAP- Fundação do Desenvolvimento Administrativo (Janeiro/14 à Fevereiro/15)

Cargo: Estagio Programa Escola
Atendimento aos usuários da sala de informática (professores, alunos, funcionários e visitantes) atuando como suporte no uso dos recursos em sala de informática, tirando dúvidas, sugerindo sugestões de atividades estimulados a uso do programa. Realizando cadastros de novos usuários, elaborando relatórios, acompanhando e avaliando desenvolvimento dos alunos em sala de informática. 

Cursos
· Auxiliar de Escritório (SENAC) 
· Gestão de Recursos Humanos 
· Marketing Pessoal e Vocação Profissional (START PRO)
