NOME DO PROFISSIONAL
Av. Paulista, 1000
02222-222 ( Bela Vista ( São Paulo ( SP
(11) 93333-3333 ( (11) 3333-3333
xxxxxx@xxxxx.com.br
 xx anos ( Brasileiro(a) ( Solteiro(a)
Disponibilidade para viagens e mudança
Objetivo: SECRETÁRIA
Resumo de Qualificações
Carreira desenvolvida na área de Secretariado, com experiência no suporte a cargos de gestão, executando suas rotinas administrativas e pessoais, além de atuar na recepção e atendimento ao público, elaboração de documentos gerenciais e resolução de problemas diversos, prezando pela excelência nos serviços prestados.
Experiência Profissional
05/2013 a atual 
Nome da Empresa



Empresa de xxxxx porte do segmento de xxxxxxx.




Secretária Executiva
· Vivência no planejamento e organização do cotidiano empresarial, coordenação de compromissos e agenda de reuniões, bem como elaboração de pautas e relatórios, contribuindo para as melhores tomadas de decisões e fluidez dos processos internos.

· Realização de tarefas administrativas gerais, abrangendo recebimento e transferência de chamadas telefônicas, distribuição de documentos, organização de arquivos, cotações de vôos para viagens, entre outras atividades correlatas.
06/2010 a 12/2012
Nome da Empresa



Empresa de xxxxx porte do segmento de xxxxxxx.




Secretária
· Habilidade na organização de eventos internos e externos, agindo na locação do local, hotel, refeições, reserva de salas, equipamentos e serviços auxiliares.
Formação Acadêmica

Graduação em Secretariado Executivo - concluída em xx/xxxx
Universidade Xxxxxxxx – SIGLA
Formação Complementar

Gestão do Tempo - Nome da Instituição
Etiqueta Empresarial - Nome da Instituição
Informática
Conhecimentos no Pacote Office e Internet.
Modelo de Currículo para área de Secretariado - Catho[image: image1.jpg]



