 CURRICULUM VITAE 

DADOS PESSOAIS
Françoase Souza Carvalho
Idade: 26





Data de Nascimento: 21/01/1992



Estado Civil: Solteira

Graduação Máxima: Superior Completo


CNH: Categoria B

Celular: (65) 9979-9449 


E-mail:  francoase.souza@gmail.com
oBJETIVO

Colaborar em um ambiente de trabalho onde possa colocar em pratica meus conhecimentos em favor da Empresa na qual viso integrar, focando sempre o beneficio e o crescimento da organização e o crescimento profissional.


Qualificação Profissional

Informática Avançada – Macro Informática; Gestão Administrativo –SENAI/MT;

Técnicas em Vendas –SENAI/MT;Conhecimento na área Administrativa, Atendimento ao Público, Vendas, Almoxarifado, Financeiro, Caixa, Secretaria.
FORMAÇÃO ACADÊMICA

Instituição: FEICS – Faculdade Evangélica Integrada Cantares de Salomão

Curso: Administração de Empresas

Nível Acadêmico:  Superior Completo


Data de Início: 30/01/2012

   
          Data de Conclusão: 12/2015

EXPERIÊNCIA PROFISSIONAL

· Empresa:  Banco da Amazônia S/A.

Data de Início: 03/2007


          Data de Término: 12/2008

Cargo: Atendimento ao Público

Atribuições Apoio aos Funcionários Responsáveis; Abertura de Contas; Atendimento ao Público; Responsável pela Organização do Arquivo; Responsável pelo Material de Expediente do Setor.


Relação de Emprego: Estagiária. (Contrato de 02 anos)
· Empresa:  A.M. de Souza & Cia Ltda ME
Data de Admissão: 2011


           
 Data de Demissão: 2011

Cargo: Vendedora

Atribuições: Vendas.
Relação de Emprego: Funcionária.

· Empresa:  Torbay Gorayeb Advocacia
Data de Admissão: 04/2011


         Data de Demissão: 03/2012

Cargo: Secretária / Auxiliar Administrativo

Atribuições: Secretária / Auxiliar Administrativo
Relação de Emprego: Funcionária.

· Empresa:  FEICS – Faculdade Evangélica Integrada Cantares de Salomão.
Data de Admissão: 09/2012  
Data de Demissão:  07/2017                   

Cargo : Auxiliar Secretaria de Atendimento/Auxiliar Financeiro/Caixa/ Financiamento do FIES/EDUCAMAIS BRASIL.
Relação de Emprego: Funcionária.

Atribuições: Responsável por verificar a entrada e saída de correspondências, receber e enviar documentos, atender chamadas telefônicas, recepcionar o público em geral, fazer o arquivamento de documentos, manter atualizados os contatos da empresa, fazer planilhas em geral. 

Responsável por Atendimento à alunos, reservas de vagas, matrículas, Históricos Escolares, declarações, lançamentos de notas, emissão de boletins, e algumas funções pertinentes ao cargo.

Responsável pelo recebimento de mensalidades escolares, cadastro de bolsas da Instituição no sistema. 

Responsável pelo FIES – Programa de Financiamento Estudantil.
Cursos complementares

· Curso: Gestão de Auxiliar Administrativo

Instituição : SENAI – MT

Carga Horária: 60 Horas

Período: 06/2010
à 09/2010

· Curso: Técnicas em Vendas


Instituição: SENAI – MT

Carga Horária: 60 Horas

Período: 19/10/2009 à 09/11/2009


CONHECIMENTOS DE INFORMÁTICA

Conhecimento:  Microsolft  - Informática Avançada

Instituição : MACRO INFORMÁTICA

Carga Horária: 176 Horas

Período: 13/01/2009 à 30/03/2009
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