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Objetivo

Procuro a todo momento me superar em cada trabalho, 
respeitando os prazos e tendo uma ótima comunicação com o cliente, 

 é vital para estabelecer a confiança e entender o que cada cliente 
deseja com o trabalho.

Experiência

Com mais de nove anos de experiência na área administrativa, 
comercial, financeira e recursos humanos. Sempre busco realizar

novos cursos, treinamentos e aperfeiçoamentos para desenvolver minhas 
capacidades e habilidades, fornecendo aos meus clientes um serviço 

mais qualificado para superar as expectativas.

Portifólio

Atendo clientes em diversas áreas, como suporte comercial e administrativo, 
atendimento ao cliente e fornecedores, secretária, organização interna, 

controle de agenda, compras, contas a pagar e receber, 
retorno bancário, remessa bancária, emissão de boletos e notas fiscais, 

conciliação bancária, fechamento mensal, trimestral e anual, fluxo de 
caixa, fechamento de ponto, fechamento de folha, 

admissão e rescisão contratual, pagamentos funcionários, entre demais 
demandas recursos humanos. Demandas de marketing, criação de 

conteúdo, agendamentos de postagens pela plataforma e-goi.

Serviços Oferecidos

- Assistência executiva
- Atividades administrativas
- Atividades financeiras
- Digitação
- Organização interna e de documentos (físicos e em nuvem)
- Pesquisa online
- Recursos humanos: recrutamento, seleção, folha de pagamento 
- Atividades de suporte administrativo em geral
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