LUANA GABRIELLA ROCHA ELESBÃO PENHA
Travessa 282 N° 48 N° 48 LOTE. 20 QUADRA ,  – Guarujá/SP

Telefones: (13) 98816.0095/(13) 98822.1999 – Recado Joel
Gabriellaluana2805@gmail.com
Solteira – 17 anos

OBJETIVO

       Interesse em atuar nas diversas áreas administrativas.
FORMAÇÃO E CURSOS

E.E.Marcilio Waldemar da Silva Rigoto 

Cursando: 3° ano

MICROLINS
Informática: (Word,Excel,Power Point,Outlook e Internet).

CIEE

Atendimento ao Cliente

HISTÓRICO PROFISSIONAL 

· Gráfica Danimar  - Guarujá – SP

Função Assistente Administrativo:
Período: 6 meses

Recepção: Atendimento ao público, atendimento telefônico, recebimento de pagamentos, abertura de ordem de serviço para execução de trabalho, encerramento de ordem de serviço, emissão de boletos, emissão de notas fiscais, cotação de materiais, envio de orçamentos. Arquivo de documentos.
· Luma’Dun
Função Assistente Administrativo:
Período: 1 ano

Tarefas desenvolvidas: Vendas Internas e Externas, Atendimento Telefônico e Público, Arquivo e Guarda de documentos, Desenvolvimento de Planilhas de Excel, Criação de documentos no Word
· Suf Land
Função Vendedora 

Período: 3 meses
Tarefas desenvolvidas: Vendas Internas 
