
CLEIDIVANI NUNES

28 anos, casada

Nossa Senhora de Fátima – Braço do Norte/SC CEP: 88750-000

Telefone: 48 99838-7142

E-mail: cleidivaninunes2014@gmail.com

CNH AB

Administrativo / Financeiro / Comercial

FORMAÇÃO

∙ Técnicas Administrativas – Instituto Mix – Braço do Norte/SC – Conclusão 2015;

∙ Ensino Médio completo – Escola de Educação Básica Nossa Senhora de Fátima – Rio
Fortuna/SC – Conclusão 2013.

EXPERIÊNCIA PROFISSIONAL

Silbeck Software e Sistema de Gestão

Cargo: Pré-vendas

Período: atuando desde 03/10/2022

∙ Assistente de vendas

K2 Indústria do Vestuário Importação e Exportação

Cargo: Auxiliar Financeiro

Período: 03/2018 a 01/2020

∙ Todas as rotinas do departamento financeiro;

∙ Responsável pelo controle e fechamento de caixa;

∙ Pagamento a fornecedores;

∙ Atendimento.

Ateky Internet
Cargo: Auxiliar Administrativo (Responsável de filial)
Período: 09/2015 à 02/2018

∙ Responsável pela filial da empresa na cidade de Tubarão/SC, realizando todas

rotinas administrativas



∙ Controle e fechamento de caixa;

∙ Atendimento ao cliente presencial, ligações e e-mail’s;

∙ Fechamento de ordens de serviços dos técnicos externos;

∙ Controle de planilhas e documentos em geral.

Madeplan Design

Cargo: Auxiliar Administrativo

Período: 02/2014 a 09/2015

∙ Rotinas administrativas;

∙ Atendimento ao cliente presencial, ligações e e-mail’s;
∙ Auxílio nas vendas;

∙ Despacho de mercadorias aos respectivos clientes;

∙ Atendimento aos fornecedores;

∙ Auxílio nas rotinas financeiras;

∙ Lançamento de Notas Fiscais;

∙ Controle do estoque de materiais para escritório.

CURSOS E CERTIFICAÇÕES

∙ LIDERANÇA;

∙ TELEMARKETING;

∙ GESTÃO DE ESTOQUE;

∙ WORKSHOP: DESENVOLVENDO LIDERANÇAS COLABORATIVAS E EQUIPES DE
ALTA PERFORMANCE;

∙ INFORMÁTICA BÁSICA.

INFORMAÇÕES COMPLEMENTARES

∙ PACOTE OFFICE INTERMEDIÁRIO (Excel, Word, PowerPoint).


