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Nome: Marcello Matos Pinheiro Nunes
Solteiro, 29 anos
Telefone: (065) 9915-2333
E-mail: marcello.mpn@gmail.com
Endereço: Rua João Severiano da Fonseca, nº 323 Casa 05 - Bairro Araés.
CEP: 78.005-600 - Cuiabá/MT.

FORMAÇÃO ESCOLAR:

Bacharel em Administração de Empresas 
Instituto Cuiabá de Ensino e Cultura – ICEC.  
Concluído em 30/08/2012

EXPERIÊNCIA PROFISSIONAL:

· Emika Administradora e Assessoria de Condominios

Cargo: Analista Administrativo e Relacionamento
Função: Atendimento a síndicos, fornecedores, condôminos e clientes internos e externos; Realização e participação em reuniões de condomínios; Elaboração de Atas e documentos pertinentes à reuniões, bem como Previsões Orçamentárias, Relatórios de Gestão, Auxílio ao síndico e presidentes na administração de condomínios; Acompanhamento e Auxílio junto aos setores financeiro, Recursos Humanos, Cobrança e Diretoria.
Período: 17/02/2014 à Atual

· VMA Imóveis

Cargo: Assistente Administrativo
Função: Atendimento a clientes internos e externos para locação de imóveis. Liberação de chaves; acompanhamento para locação; formalização de contrato de locação.
Período: 04/02/2013 à 14/02/2014

· Claumar Alimentos Ltda

Cargo: Auxiliar Administrativo
Função: Atendimentos em geral à clientes internos e externos, bem como suporte para as áreas de vendas, expedição, faturamento e suporte à PDAs (computador de mão).
Período: 03/03/2008 à 17/09/2012

Pretensão Salarial: R$ 2.000,00 (dois mil reais).

CURSOS REALIZADOS:

Curso de “Como Gerenciar uma Consultoria Empresarial” realizado pelo Instituto Cuiabá de Ensino e Cultura – CH:135 horas
Inglês Básico – Cursado durante o ano letivo no Colégio Expressão;
Curso de Working Group “Você: um ser ilimitado” realizado pela Claumar Alimentos – CH: 30 horas;
Curso de “Semana do Administrador” realizado em comemoração ao dia do Administrador, executado no campus pelo Instituto de Ensino Superior de Mato Grosso, CH: 20 horas;
Montagem e manutenção de microcomputadores no SENAC MT, CH: 20 horas

