MISLAINE SANTOS CAVALARI
Solteira – 24 anos – Não fumante 
 Natural de Curitiba / PR
Av. Lisboa, 416              Bairro Rio Verde – Colombo – PR 
CEP: 83405-450

Tel. Residencial: (41) 3675-8916

Celular: (41) 8815-1295 / (41) 8415-8778
E-mail: mislaine_cavalari@hotmail.com
                                                                                                                                                       OBJETIVO PROFISSIONAL

Auxiliar administrativo / Auxiliar de RH
QUALIFICAÇÕES

Organizada, dinâmica, responsável, pontual, objetiva, persistente, capacidade de liderança, facilidade para apreender e desempenhar novas tarefas. 
EXPERIÊNCIA PROFISSIONAL

Como auxiliar administrativo desempenhava papel fundamental para o bom funcionamento da empresa, fazia lançamentos de notas fiscais, pedidos e baixas de clientes, conferência, entrada e saída de mercadorias tudo dentro do sistema utilizado pela empresa. Auxiliava os vendedores no sistema de orçamentos para clientes, arquitetos e construtoras em geral, fazia projetos em AutoCad 2D e 3D.

Dava assistência ao RH, como controle do sistema de cartões ponto eletrônico, entre outros documentos que vinham da matriz, bem como folhas de pagamentos, contratos de trabalho e rescisões, mantinha um controle de EPI’s e ferramentas de todos os funcionários.

Fazia parte de compras e cotações de materiais para obras e para o almoxarifado. Auxiliava o gerente operacional com a distribuição e locação de pessoal nas obras, bem como envio e recebimento de materiais.    

Como secretária desempenhava funções na área administrativa bem como conferência de relatórios de notas fiscais do fluxo de caixa, arquivo de documentos diversos, envio e encaminhamento de fax aos seus devidos setores, responsável pelo envio de malotes para as cidades onde estavam sendo executadas obras, controle de correspondências emitidas e recebidas, agendamento de reuniões para os diretores, controle de cópias de projetos enviadas e recebidas para plotagem, controle de serviços de motoboy, atendimento telefônico e ao público em geral, auxiliava todos os departamentos em serviços internos.
Como recepcionista trabalhei no atendimento aos clientes tanto por telefone como pessoalmente, no agendamento de horários e encaminhamento aos devidos profissionais, conferência de mercadorias, vendia produtos específicos da área, cuidava da abertura e fechamento do caixa, fazia trabalhos externos e de banco, auxiliava os funcionários nas tarefas do dia a dia. 

HISTÓRICO PROFISSIONAL

01/02/2007 a 16/06/2009 – Rissi Esquadrias e Vidraçaria Ltda – Auxiliar Administrativo 

20/02/2006 a 21/06/2006 – Fórmula Engenharia Ltda – Secretária

06/01/2005 a 20/02/2006 – Farrê Cabeleireiros – Recepcionista

REFERÊNCIAS PROFISSINAIS

Marcelo de Araújo Severo – (41) 3018-0990 / (41) 9905-3262 – Rissi Esquadrias    

Orlando Dognini – (41) 3024-5060 / (41) 9967-3053 – Fórmula Engenharia 

Maria de Fátima S. Pereira – (41) 3662-0406 – Farrê Cabeleireiros 

FORMAÇÃO

Colégio Estadual Alfredo Chaves – Ensino médio concluído

Cedaspy Computer Training – Curso de Computação Pacote Office e Internet 

TKS Educação e Tecnologia - Curso de AutoCad 2006 - 2D e 3D

