ROSELI ALMEIDA GARCIA

Endereço: Av: Alberto Santos Dumont, 707 – Bela Vista – Osasco – SP – CEP: 06080-025.

Telefones: 3682-3311 / 8073-9050 – E-mail: roseli02garcia@yahoo.com.br
29 Anos – Casada – 1 Filho - CNH/B


RESUMO DE QUALIFICAÇÕES

· Analise e Acompanhamento de divida para fechamento de acordos de contratos de Serviços Educacionais;

· Relatório mensal de acordos fechados;

· Acompanhamento e verificação de processo Jurídico (Ação Monitória);

· Emissão de cartas de cobrança de inadimplentes e acordos não cumpridos;

· Conhecimento do Sistema MA&A emissão de boletos e relatórios;

· Elaboração de Contratos de Serviços Educacionais;

· Analise e acompanhamento de Bolsa Escolar para funcionários, dependentes e

 
convênios;

· Protocolo Expediente – processos, autuação;

· Elaboração de processo de Matriculas, Rematrículas e Dependência;

· Cadastramento dos alunos ao Enade;

· Organização de vestibular, Memorando / Ofícios, Histórico Escolar, declarações em geral, ementas, relatórios de notas e faltas dos alunos, folha de ponto dos professores e coordenadores;

· Atendimento aos alunos e professores;

· Prestar a comunidade informações pertinentes à rotina da escola tanto pessoalmente, como por telefone.

HISTÓRICO PROFISSIONAL

Empresa: Colégio Família Stella 

Adm: 08/2010 a 11/2010

Função: Assistente Administrativo

Atividade: Instituição de Ensino Fundamental, Infantil e Médio.

Empresa: Fundação Instituto Tecnológico de Osasco – FITO

Adm: 03/2005  a  04/2010

Função: Técnico em Gestão

Atividade: Instituição de Ensino Fundamental, Médio, Médio Técnico, Superior e Conservatório de Teatro, Música e Dança.

Empresa: Mercantil Farmed Ltda

Adm: 03/2003 á 01/2004

Função: Auxiliar de Estoque

Atividade: Distribuidora de Medicamentos e Cosméticos

FORMAÇÃO ACADÊMICA E COMPLEMENTAR

· Ensino Superior Incompleto Publicidade & Propaganda -FITO

· Sólidos conhecimentos em Informática – Microlins

· Formação de Operadores de Telemarketing – Senac

· Motivação e Desenvolvimento – Senai

· Rádio HT e Telefonia – Braço Forte

· Recepção e Portaria – Braço Forte

· Aperfeiçoamento e Normas Técnicas de Portaria – Braço Forte

· Brigada contra Incêndio – Braço Forte

OBJETIVO: Auxiliar Administrativo / Técnico em Gestão








