ILMARA ASSIS

Brasileira, solteira, 20 anos — 02/07/97

Barueri — SP. 06448-170.

Telefone: + 55 11 4303-6296 / Celular: + 55 11 94258-5287
E-mail: ilmara_assis@hotmail.com

OBJETIVO

e Atuar na &rea de Comércio Exterior

FORMACAQO ACADEMICA
e FATEC Campus Barueri — Comércio Exterior — Cursando (2016 —2018)
e |nstituto Técnico de Barueri Professor Munir José — Técnico Profissionalizante em
Administracdo de Empresas — Concluido (2013 —2015)

e Wizard Barueri — Inglés — Concluido (2015 —2016)
e  Fisk Barueri — Inglés — Cursando

EXPERIENCIA PROFISSIONAL
e  Tmax Brasil Sistemas e Servicos Ltda. — Janeiro/2016 a Maio/2018
o Cargo: Auxiliar Administrativo

o Atividades Desenvolvidas: Controle de correspondéncias; Cotacgdo de viagens; Compra
e controle de suprimentos; Controle de contas a pagar; Assessoria na area de RH -
admissdo e demissdo de colaboradores, convénio odontoldgico e salde, seguro de vida;
Organizacdo e planejamento de eventos, treinamentos e workshops; Contratacdo e
negociacdo com fornecedores e prestadores de servigos; Cadastro de clientes, parceiros
e leads na plataforma Salesforce; Registro de oportunidade; Envio de pedidos de
compras a matriz; Controle de vendas; etc.

TRABALHOVOLUNTARIO
e Instituto Engevix Jardim Mutinga— 2015
o Setor: Administrativo
o Atividades desenvolvidas: Atendimento telefonico; Atualizacdo de banco de dados —
alunos, voluntariados, doadores; Organizacao de eventos e arrecadacao de
suprimentos.

INFORMACOESCOMPLEMENTARES
e Informética - AplicacBes de Escritério: Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft
PowerPoint,  Microsoft Outlook, Microsoft  Publisher,  Microsoft  Access,
CorelDraw(basico) e Illustrator (basico).
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