
Pollyana Irani Marques 

Brasileira, solteira, 40 anos, 02 filhos 

Rua Quatrocentos e Três, 16 – Quadra 126 – Setor IV 

Tijucal  – Cuiabá – MT 
Telefone: (65) 3358-4538 - 9211-7870 

E-mail: pollyana.marques05@gmail.com 

 

OBJETIVO 
 

Desenvolver e aperfeiçoar atividades relacionadas ao meu conhecimento e experiências, 

contribuindo para o desenvolvimento da empresa.  

 
FORMAÇÃO 

 

 Ensino Superior Incompleto – Cursando 8º Semestre - Ciências Contábeis. 

 

EXPERIÊNCIA PROFISSIONAL 

 
 2011 – 2013 – Prodeter Produtos para Higienização LTDA 

Cargo: Auxiliar Administrativo  

Principais atividades: Elaboração e Emissão de Memorandos e Ofícios, Arquivamento, 

Atendimento ao público (interno e Externo), Emissão de Planilhas, entre outras.                            

Em Julho/2012 Departamento de Compras – Entrada em Notas Fiscais, Conferência de Fretes, 
Compras em geral, Sped Fiscal e Contribuições, entre outros.  
 

 2008 – 2011 – Sul América Prestadora de Serviços 

Cargo: Auxiliar Administrativo  

Principais atividades: Elaboração e Emissão de Memorandos e Ofícios, Arquivamento, 

Atendimento ao público (interno e Externo), Emissão de Notas de Empenho, Emissão de 

Planilhas, entre outras.  
 

 2001-2007 – Sul América Prestadora de Serviços 
Cargo: Secretária Executiva 

Principais atividades: Elaboração e Emissão de Memorandos e Ofícios, Arquivamento, 

Atendimento ao público (interno e Externo), Emissão de Notas de Empenho, Emissão de 

Planilhas, entre outras.  
 

 2000-2001 – Fundação Nacional de Saúde 

Estágio no Setor Orçamentário.  
 

 1998 - 1999 – Supermercados Comper 

Cargo: Operadora de Caixa 

Principais atividades: Atendimento ao público, Registro das Compras dos Clientes. 
 

QUALIFICAÇÕES E ATIVIDADES PROFISSIONAIS 

 

 Palestra Sobre SPED Fiscal – CDL Mato Grosso  
 Curso Elaboração e Estruturação de Textos   

 Curso Informática Básica   

 Curso Relacionamento Interpessoal   

 Excel Avançado 
 Rotinas Práticas e Teóricas de Departamento Pessoal 

 

INFORMAÇÕES ADICIONAIS 

 
 Fácil aprendizado 

 Boa Dicção 

 Boa Postura 

 Bom Conhecimento em Informática 
 Disponibilidade 

 Documentação Completa 
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