LARISSA CRISTINA DE ARAUJO OLIVEIRA
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FORMACAO ACADEMICA

Administragéo de Empresas - Faculdades Cathedral de Ensino Superior — Boa Vista/RR
20009.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

Dzigual Golinelli

Margo 2022 a Janeiro 2023

Cargo: Auxiliar de Escrit6rio

Responsavel pelo atendimento telefonico, controle e pagamentos de contas, emisséo de
notas fiscais, compra de materiais para escritorio, Criagdo e organizagao de planilhas
financeiras, cuidar dos tramites de correspondéncias e documentos.

Delicias Di Para

Julho 2020 a Junho 2021

Cargo: Assistente Comercial

Atendimento a clientes pessoalmente e virtualmente, cadastros, fazer orcamentos e
negociacdes, apresentar servicos e produtos na empresa ou em eventos, determinar e
implantar estratégias de vendas.

Dr. Samir Xaud

Abril 2018 a Outubro 2018

Cargo:Secretaria/ Assessora

Responsavel pelo controle da agenda e dos compromissos, despacho e conferéncia de
documentos, organizacdo de arquivos, atendimento telefénico, recepcdo de clientes,
planejamento e organizacdo de reunifes e eventos, acompanhamento e preparacao de
reunides, atendimento e apoio a clientes internos e externos, pagamentos de contas,
verificar quais sdo as demandas de grupos relevantes da populacéo e repassar com as
liderancas, para encontrar solu¢cdes e propor projetos para melhorar as situacfes de
diferentes categorias da sociedade. Realizar pesquisas que tenham como objetivo
identificar as demandas dos cidadaos e constatar quais acdes o politico deve tomar para
trazer beneficios a populacéo.

British and American Escola de Inglés

Junho 2017 a Novembro 2017

Cargo: Recepcionista/Administrativo

Responsavel por atender e orientar os alunos , realizar agendamento das aulas,
emissdo de notas fiscais, gerar boletos e fazer cobrancas, preparar e encaminhar
documentos e manter organizado arquivos e cadastros da empresa, tirar copias, atender
telefone.

Secretaria Estadual de Saude

Maio 2016 a Dezembro 2016

Cargo: Agente de Servigos Publicos Municipais

Responsavel por realizar atividades de trabalhos administrativos, que envolvem
conhecimentos gerais e especificos da area de servicos administrativos relacionados a
processos de compra e aquisicdo de bens publicos com ag¢fes, operar sistemas de
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tramitacdo de processos, planejar, organizar, coordenar, executar, beneficio do
exercicio das fungBes necessarias ao adequado funcionamento da Administracdo
Municipal. Elaboracdo de redacéo de atas, digitagdo de documentos, atos,
oficios,memorandos, declaracdes, certiddes, pareceres, relatorios técnicos e
estatisticos, termos de referéncia, justificativas, elaboracdo de descritivos, programas e
projetos; prestar informagdes ou dar pareceres em processos, revisar, expedir e arquivar
documentos e correspondéncias; requisicdes de materiais e insumos para a unidade
organizacional; atendimento de suporte administrativo-burocratico aos dirigentes das
unidades organizacionais que integram a estrutura administrativa.

Gleci Cartério de Iméveis

Setembro 2015 a Dezembro 2015

Cargo: Atendente

Responsavel separacao e classificacdo de documentos para certiddes, exame e calculo,
escrituras, inventarios, pacto, registro de imoveis, convencao de condominio, contratos,
entre outras atividades.

Jorge Mello Borges da Fonseca
Marco 2015 a Agosto 2015
Cargo: Assessoria Pessoal

Martinelli Advocacia Empresarial

Fevereiro 2014 a Novembro 2014

Cargo: Assessora Administrativa

Controle processual, leitura e lancamento de publicacdes, Informativos sobre processos
em andamento ou encerrados, controle de arquivos e demais rotinas administrativas.

SECD- Secretaria de Educacéo, Cultura e Desporto do Estado de Roraima.

Fevereiro 2010 a Novembro 2012

Cargo: Assessora Técnica.

Encarregada pela capacitacdo, conferéncia e assisténcia na prestacdo de contas
referentes aos géneros alimenticios e merenda escolar dos programas PDDE, PDE,
PEME/PNAE, MAIS EDUCACAO das escolas estaduais, elaboracéo e/ou autorizagéo de
processos. Analisar, conferir e arquivar documentos, formularios, impressos ou relatorios
diversos, auxiliar na elaboracdo de documentos, relatérios, planilhas ou formulérios;
Cadastrar dados atendimento ao publico.

Banco BANESTES S.A.

Julho 2006 a Novembro 2007

Estagiaria

Atendimento ao publico, devolucdo de cheque, arquivo, telefonista.

Corrente Sul Comércio e Confeccoes
Dezembro 2004 a Fevereiro 2005
Cargo: Vendas.

INFORMACOES ADICIONAIS

Curso de Relacionamento Interpessoal no Trabalho

Curso de Rela¢des Humanas

Curso de Telemarketing, Curso de Telefonista

Curso de Qualidade no Atendimento ao Cliente.

FUNDEB Remuneracéo dos profissionais do magistério - plano de cargos e
salérios. Gestéo Financeira



Analise e Planejamento Financeiro
Curso de inglés: Intermediéario.

Curso de Introducédo ao Sistema de Investigacédo e Prevencao de Acidentes
Aeronduticos - CI-SIPAER 8° edicéo.

Postura e Imagem Profissional
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