Seu Nome Completo

Auxiliar Administrativo
seuemail@exemplo.com e (00) 00000-0000 e Sua cidade/UF

RESUMO PROFISSIONAL

Auxiliar administrativo com experiéncia em rotinas de escritério, organizacdo de documentos, atendimento e apoio
a diferentes areas. Dominio de Excel e perfil organizado e proativo.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

Auxiliar Administrativo — Empresa Exemplo
02/2022 — Atual

Lancamento de notas fiscais, controle de contas a pagar, organizacio de arquivos e atendimento telefénico a clientes e
fornecedores.

Jovem Aprendiz Administrativo — Comércio Exemplo
03/2020 — 01/2022

Apoio no controle de estoque em planilhas, emissdo de relatérios simples e organizacdo de documentos do setor.

FORMACAO
Técnico em Administracdo — Escola Técnica Exemplo
2021

HABILIDADES

Rotinas administrativas e Excel e Organizacdo de documentos e Atendimento telefénico e Controle de planilhas e
E-mails e Pacote Office



