
Silvana Siqueira Bueno 
AUXILIAR EM ADMINISTRAÇÃO

PERFIL PESSOAL

Hábil em atender e interagir com clientes, fornecedores e outros parceiros. Capacidade
de aprendizagem rápida para sumir novas responsabilidades. 

EXPERIÊNCIA PROFISSIONAL

AUXIILIAR  ADMINISTRATIVO

Empresa Loja Dica Motos - Novembro/2025 a Maio/2026

Responsável pela emissão de notas fiscais, organização e arquivamento de documentos, e
controle de pagamentos. 
Realizava o acompanhamento e gestão de vendas no site mercado livre, incluindo a
atualização de produtos em estoque e envios de produtos.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO 

Empresa Loja Bijux & Loja de ferramentas - Fevereiro/2024 a Setembro/2025

Responsável pela organização de documento;controle de pagamentos e conciliação de
contas a pagar e recebe. Realizando contagem de estoque e atendimento ao cliente,
tanto presencial quanto online, oferecendo suporte e resolvendo dúvidaa.
Abertura e fechamento de caixa, garantindo a precisão nas operações financeira. 

CONTATO

(11) 96780-2512 
(13) 99798-5351

silvana.sb_@hotmail.com

Jaragua - São Paulo - SP

EDUCAÇÃO
 
Unip - Técnico
Gestao financeira 
Cursando 

Operador de computador; Digitalização; Windows; 
Word; Excel; Power Point; WebDesing.
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