Djeise Kelly Soares Alves

Rua Josef Labor, Parque Bancario - Sdo Paulo/SP | (11) 94598-9123 | kelly_soaresalves@hotmail.com

Objetivo

Assistente Administrativo / Trainee Contabil

Educacao
GRADUACAO]| 2020 A 2023 | UNIVERSIDADE CRUZEIRO DO SUL

- Matéria principal: Ciéncias Contabeis
- Cursos relacionados: DP, Financeiro, Economia, Administracao.

TECNICO | 2019 | SENAC

- Matéria principal: Administracao

- Matéria secundaria: Financeiro

- Cursos relacionados: Marketing, RH, DP e Logistica.

Habilidades e Conhecimentos

Conhecimento em MS Excel, Word, PowerPoint, Outlook (nivel intermediario), Gmail, Canva,
plataforma de comércio eletronico, sistema ERP e BABX.

Experiéncia

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO | ROADWAY ELETRONICOS | 07/2020 - ATUAL
Experiéncia na drea administrativa, tais como: comercial, venda e pds venda, emissao de
orcamentos, compras, cadastro de clientese fornecedores, atendimento ao cliente de forma
presencial ou por demais meios de comunicac¢ao, emissdo de nota fiscal e boleto, expedicdo, envio e
recebimento de encomendas, cobraca, internet banking, conciliagdo bancaria, auxilio em calculo de
folha de pagamento, catdo de ponto e demais func¢des pertinetes a area.

AUXILIAR DE ESCRITORIO | IND. E COM. DE PAES E DOCES COSTA LAVOS | 2018 A 2020
Auxiliar de escritério em geral, criacdo de planilhas para controle de combustiveis, conferéncia de
valores recebiveis em malote, preenchimento de ficha para admissao de funcionarios, triagem de
curriculos, arquivo, controle de estoque de EPI's e entrega dos mesmos, dentre outras funcoes.

AUXILIAR DE PRODUCAO | ROADWAY ELETRONICOS | 2016 A 2017
Auxiliava na montagem de fontes de alimentacdo, carregadores, placas e transformadores, teste,
aplicacdo de etiqueta para identificacdo, embalagem e expedicao.



