LEONARDO
CANDIDO

Martins, Uberlandia.

PERFIL PESSOAL

Formacao técnica em servicos
administrativos e mais familiaridade
com a area, e com isso busco por
uma oportunidade de emprego
nesse setor ou semelhantes.
Cursando o 5° periodo do curso de
ciéncias contabeis a procura de uma
oportunidade para ingressar na

minha area de formacao ou similares.

HABILIDADES E
COMPETENCIAS

Criatividade

Trabalho em equipe
Organizagao

Comunicagao

Facilidade de aprendizagem
Escrita

CONTATO

64 992665472 (Whatsapp)

leonardocandido831@gmail.com

HISTORICO PROFISSIONAL

Auxiliar Administrativo
Autoescola Habilitar (2021-2023)
Principais Servicos:
e Controle de caixa;
e Atendimento ao cliente presencial e via
telefone/whatsapp/e-mail;
e Digitagao, revisao e emissao de documentos, e-mails e
notas fiscais;
e Controle de contas a pagar e contas a receber;
e Arquivamento de documentos;
e Recebimento e envio de correspondéncias e
documentos fisicos e eletrénicos;
e Manter arquivos e cadastros de informagoes
atualizados;
e Capacitacao de clientes.

Operador de Loja
Lojas Americanas - Caldas Novas (2020 - 2021)
Principais Servicos:

e Controle de estoque;

e Caixa;

e Atendimento ao cliente;

e Arquivamento de documento;

e Recebimento e organizagao de mercadorias.

Menor Aprendiz Administrativo

Hotel Thermas Diroma (2017-2019)
Principais Servicos:

e Entrada e saida de correspondéncias e documentos;
e Atendimento ao cliente;

e Arquivamento de documentos.

HISTORICO EDUCACIONAL

Ciéncias Contabeis
2022 - atualmente (5° periodo)

CURSOS

Servicos Administrativos
SENAC (2017-2019)

Capacitar profissionais nos aspectos técnicos das praticas
administrativas, habilidades interpessoais e de lideranga,
organizacgao, criatividade e interesse por tarefas de cunho
administrativo e social.

Web designer e Design grafico
CEC Tecnhologia (2017-2018)

Quialificar o profissional a criar sites pessoais e empresariais de
qualidade e possibilitar a insercao do jovem no mercado de
trabalho na area de criagcao e design.

COMPLEMENTARES

e CNH AB;
e Conhecimento em Execel, Word e Powerpoint.



