ADMA DA CONCEICAO
COSTA OLIVEIRA

End. Avenida central, 2290, Afogados, Recife-PE
Fone: (81) 98852-7212
Email: admaoliveira85@gmail.com

OBJETIVO

Ingressar uma nova carreira, buscando novos conhecimentos na empresa e prestar um servigo de
qualidade ao qual me for concedido.

EXPERIENCIA

¢ JR. Comercial
Cargo: promotora de vendas (free lancer) - Ano 2008

Funcao: Abastecer os produtos nas lojas, colocando os precos na prateleira € manter os materiais
sempre em ordem.

eMinas Pirotécnica
Cargo: Atendente (free lancer) — Ano 2009
Cargo: Atendente

Fungao: Vendas de fogos de artificios, fazer o balango de todo material e manter a organizagao e
limpeza da loja.

e GE Construtora
Cargo: Recepcionista (free lancer) — Ano 2010

Funcdo: Receber os clientes, atender e anotar os recados, manter a organizagao e limpeza do
escritorio.

e Gestor Servicos empresarias

Cargo: Recepcionista



mailto:admaoliveira85@gmail.com

Funcdo: Receber e guiar os visitantes dentro espaco cultural, agendar visita guiada de grupos escolares
e demais instituicOes, preparar escala de folga e treinar novos colaboradores, auxiliar nos servigos
administrativos bem como, atender telefones e anotar os recados, digitalizar, arquivar , protocolar toda
documentacgao, receber e conferir todo material de uso administrativo, responsavel por envio e
recebimento de material via malote, enviar a programacdo da semana via e-mail, contralar a entrada e
saida de todas as chaves do espago, manter a organizacdo da recepgao e da area administrativa.

Ano: 2012 a 2023

GRADUACAO

Farec — Faculdade do Recife
Curso: Servigo Social incompleto

Ano 2010 a 2013
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