Girla Zaine da Silva
Portela

CONTATO

/ﬁ\ Rua Laerte Santos, Pacifico |,
Vicente Fialho, Sdo Luis —
MA, 65070-280.

(98) 98311-5630

girlaportela3@gmail.com

@R ®

girla_portela

EDUCACAO

Graduada em Direito
Faculdade Pitagoras
2021

HISTORICO PROFISSIONAL

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Ritter & Couto Advogados Associados
2017 -2020

Atendimento ao cliente (e-mail, telefone e presencial);
Elaboracdo e protocolos de pecas processuais;
Estruturacdo e organizacdo de arquivos e documentos;
Servicos de controle financeiro e compras;

Elaboragdo de planilhas e outros documentos;
Elaboracdo de Agendas;

Negociacdes e prazos;

Redacdo e digitacdo de documentos e comunicados;
Preenchimento de formularios.

JOVEM APRENDIZ / Vendas e Escritério
SOCICS/A
2015-2016

COMPETENCIAS TECNICAS

Pacote Office intermediario (Word, Excel, PowerPoint);
Informatica Avancgada;

Noc¢bes de Departamento Pessoal

Redacao e digitacdo de documentos.

CURSOS COMPLEMENTARES

Conciliagdo, Mediagao e Arbitragem
Arbemporto - Imediato Conciliacdes
2019
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