Daniele Santos de Assuncéao

Data de nascimento: 13/11/1979

Endereco: Rua Heinrich Lowen, 260 — Xaxim
Contato: (41) 99747-3995

E-mail: danieleassuncao2010@gmail.com

Obijetivo Profissional:
Assistente de Secretaria / Secretaria de Curso / Assistente Administrativo

Disponibilidade:
Manha e tarde.

Formacao Académica:
*Cursando Letras

UBC

Término do curso 10/2020

Experiéncias Anteriores:

Assistente de Secretaria

Colégio Bom Jesus — Secretaria Geral — 17/10/2016 - Atual
Resumo das atividades exercidas:

*Matricula e rematricula.

*Atendimento a gestores e assessores

*Abertura de turmas

*Cadastro de professores, disciplinas e extracurricular
*Lancamentos de notas e faltas

*Processo de simulados e cartdes respostas

*Arquivo ativo e inativo

*Todo processo de secretaria académica da educacao infantil ao ensino médio.

Secretéaria de Curso

Universidade Positivo - 04/02/2013 a 16/06/2015

Resumo das atividades exercidas:

*Atendimento a alunos, pais, professores e coordenadores.

*Informacgdes, matriculas, vestibular, Fies, Prouni e Pronatec.

*Abertura de turmas, langamentos de notas, cadastro de disciplinas, processo de emissao de
diplomas.

*Financeiro e cobranca de mensalidades, caixa.

*Apoio direto aos coordenadores de curso e ao nlcleo académico.

*Toda rotina de secretaria académica desde a matricula do aluno até a colagédo de grau.
*Conhecimento do Sistema Lyceum.

Qualificacoes:
Conhecimentos em informética:

Windows, Word, Excel, PowerPoint e Internet.

Dentre minhas principais caracteristicas profissionais destacam-se a, experiéncia na area
administrativa académica, dedicagéao, pro atividade, facilidade de aprendizagem, facilidade de
interacdo em grupo, responsabilidade, pontualidade, étima apresentacao e diccao.

No aguardo de contato coloco-me a disposicao para prestar maiores esclarecimentos.

Att,

Daniele Assuncao



