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CURRÍCULO
                                                                                              
ALINE LAURA DE SOUZA
 
Dados Pessoais: 
· Data de nascimento  25/11/82                     
· Sexo: Feminino
· CNH: 03651513758                                    
· Categoria: B  / Carro Próprio
· Local: Cuiabá / MT                                       
· Tipo Sanguíneo: O  fator RH:+
· Estado Civil: Solteira
· Endereço: Rua 25  N° 144                           
· Bairro: Morada do Ouro 2
· CEP:  78053-758                                         
· Celular: (65) 98401-2233
           
  
Email: alinetell@hotmail.com 
 
Estou apta a desenvolver de imediato as seguintes atividades:  
Assessoria e coordenação de atividades de secretaria e atendimento organizacional e comercial;
Gerenciamento de Equipes;
Assessoria e desempenho de funções, gerenciamento de informações, auxiliando na execução de tarefas administrativas. Coordenação e controle de documentos e comunicações em distintas mídias. Atendimento de clientes externos e internos; organização de eventos;

Atividades Específicas: 
 
· Planejar, organizar e facilitar atividades diversas;
· Preparar e secretariar reuniões, elaborando atas e resoluções; 
· Elaborar ofícios, memorandos despachos e relatórios baseados nos sistemas de gerência e administração internos; 
· Organizar e manter arquivadas as documentações; 
· Providenciar a distribuir internamente, mensagens e documentos recebidos; 
· Atender e encaminhar solicitações e dúvidas internas e externas; 
· Controlar o recebimento e emissão de correspondência, protocolar, registrar e distribuir documentos; 
· Operar e colaborar, produzindo e encaminhando comunicações através de computador, telefone, videoconferência, entre outros;
· Marcar reuniões preparando suas pautas e mantendo a agenda sempre atualizada; 
· Realizar visitas e eventos em assessoramento.
Requisitos: 
 
· Capacidade de desenvolver uma visão geral da organização;
· Iniciativa e proatividade para resolver problemas cotidianos; 
· Discrição e responsabilidade no tratamento das informações; 
· Domínio na comunicação oral e escrita, com redação própria; 
· Organização do sistema de dados e informações em arquivos eletrônicos e manuais; 
· Aptidão para trabalhar de forma criativa, responsável e flexível; 
Domínio de ferramentas comuns Word, Excel, Power Point e de colaboração através da Internet (e-mail, videoconferência, grupos de trabalho);

· Espontaneidade e habilidade no trato interpessoal;

· Facilidade e domínio na fala em público;

· Conhecimento e capacidade em técnicas de vendas. 
Cursos:  
 
· Pacote Office- Intermediário. 
· Curso de Neurolinguística; 
· 20º Treinamento e Desenvolvimento “Projeto Estilo de Vida Instituto Canopus”;    
· Formada em Excelência no Atendimento pela “Universidade Chevrolet”  
· Curso de Mediação e Técnicas de Resolução de Conflitos nos moldes da Resolução 125 do CNJ
Formação:  
 
· Bacharel  em Direito.  
 
Experiência Profissional: 
      
 
· Gabinete do Núcleo de Patrimônio da Procuradoria Geral do Estado de Mato Grosso.
· Chefe de Gabinete da Secretária de Estado de Trabalho e Assistência Social - Monica Camolezi dos Melo. 
· Gerente de Patrimônio Materiais e Serviços da Secretaria de Estado de Trabalho e Assistência Social.
· Agente de Justiça e Cidadania da Justiça Comunitária do Tribunal de Justiça do Estado de Mato Grosso.
· Grupo Caramori – Cargo; Assessora da Diretoria.
· Soma Chevrolet – Cargo; Consultora de Venda de Veículos Novos.  
 
 Referencia Profissionais: 
· Dra. Tatiane Guerra- Gestora Estadual da Justiça Comunitária (065) 99287- 4384

· Monica Camolezi -   (41) 9-8864-6059
· Núbia Oliveira-   (065) 9- 9959-15 62  (065) 9- 99615-0705
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