Pollyana Irani Marques

Brasileira, solteira, 40 anos, 02 filhos

Rua Quatrocentos e Trés, 16 - Quadra 126 — Setor IV
Tijucal - Cuiaba - MT

Telefone: (65) 3358-4538 - 9211-7870

E-mail: pollyana.marques05@gmail.com

OBJETIVO

Desenvolver e aperfeicoar atividades relacionadas ao meu conhecimento e experiéncias,
contribuindo para o desenvolvimento da empresa.

FORMACAO

Ensino Superior Incompleto - Cursando 8° Semestre - Ciéncias Contabeis.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

2011 - 2013 - Prodeter Produtos para Higienizagdao LTDA

Cargo: Auxiliar Administrativo

Principais atividades: Elaboracdo e Emissdo de Memorandos e Oficios, Arquivamento,
Atendimento ao publico (interno e Externo), Emissdo de Planilhas, entre outras.

Em Julho/2012 Departamento de Compras - Entrada em Notas Fiscais, Conferéncia de Fretes,
Compras em geral, Sped Fiscal e Contribuicdes, entre outros.

2008 - 2011 - Sul América Prestadora de Servigos

Cargo: Auxiliar Administrativo

Principais atividades: Elaboracdo e Emissdo de Memorandos e Oficios, Arquivamento,
Atendimento ao publico (interno e Externo), Emissao de Notas de Empenho, Emissao de
Planilhas, entre outras.

2001-2007 - Sul América Prestadora de Servicos

Cargo: Secretaria Executiva

Principais atividades: Elaboracdo e Emissdo de Memorandos e Oficios, Arquivamento,
Atendimento ao publico (interno e Externo), Emissao de Notas de Empenho, Emissdo de
Planilhas, entre outras.

2000-2001 - Fundacao Nacional de Saude
Estagio no Setor Orcamentario.

1998 - 1999 - Supermercados Comper
Cargo: Operadora de Caixa
Principais atividades: Atendimento ao publico, Registro das Compras dos Clientes.

QUALIFICAGOES E ATIVIDADES PROFISSIONAIS

Palestra Sobre SPED Fiscal - CDL Mato Grosso
Curso Elaboracao e Estruturacao de Textos

Curso Informatica Basica

Curso Relacionamento Interpessoal

Excel Avangado

Rotinas Praticas e Teodricas de Departamento Pessoal

INFORMAGCOES ADICIONAIS

Facil aprendizado

Boa Diccao

Boa Postura

Bom Conhecimento em Informatica
Disponibilidade

Documentacdo Completa
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