NOME E SOBRENOME

Endereco, n° - Bairro
CEP - Cidade - Estado
Telefones * e-mail
Idade - Nacionalidade - Estado Civil

OBJETIVO: SECRETARIA
RESUMO DE QUALIFICAC()ES

Carreira desenvolvida na drea de Secretariado, com experiéncia no suporte a cargos de gestdo,
executando suas rotinas administrativas e pessoais, além de atuar na recepcdo e atendimento ao publico,
elaboracdo de documentos gerenciais e resolucao de problemas diversos, prezando pela exceléncia nos
servigos prestados.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

05/2018 a 05/2020 Nome da Empresa
Empresa de xxxxx porte do segmento de xxxxxxx.

Cargo: Secretdria Executiva

« Vivéncia no planejamento e organizacdo do cotidiano empresarial, coordenacdao de compromissos e
agenda de reunides, bem como elaboracdo de pautas e relatérios, contribuindo para as melhores
tomadas de decisdes e fluidez dos processos internos.

« Realizagdao de tarefas administrativas gerais, abrangendo recebimento e transferéncia de chamadas
telefonicas, distribuicdo de documentos, organizagao de arquivos, cotagdes de voos para viagens, entre
outras atividades correlatas.

FORMACAO ACADEMICA

Graduagdo em Secretariado Executivo - concluida em xx/xxxx
Nome da Instituicao — SIGLA

FORMACAO COMPLEMENTAR

Gestao do Tempo — ano
Nome da Institui¢cdo

IDiIomA

Inglés — Avangado

INFORMATICA

Conhecimentos no Pacote Office e Internet

Modelo de curriculo para area de Secretariado | Catho <catho>



