SIMONE DE ABREU SILVA
35 anos

Fones: (11) 96872-2968 – (11) 2645-9465
siabreu2005@hotmail.com/ simoneabreu@adv.oabsp.org.br

OBJETIVO: ADVOGADA 
UNIFAI- CENTRO UNIVERSITÁRIO ASSUNÇÃO – SÃO PAULO- 2011

CURSINHO
CURSO PREPARATÓRIO OAB- COMPLEXO EDUCACIONAL DAMÁSIO DE JESUS-2012
EXPERIÊNCIA EM:
Administrativa:

· Folha de Pagamento; Vale-transporte; Férias; Admissão; Rescisão do Contrato de Trabalho; Contribuições; décimo terceiro; Livro Caixa; Livro Ponto; emissão de guias; emissão de Notas Fiscais; e outros.

Jurídica:

· Rotinas gerais de um escritório de advocacia, Elaboração de Contratos; Elaboração de petições, iniciais, petição de mero expediente, cumprimento de sentença e minutas de acordo, recursos; Elaboração de notificações judiciais e extrajudiciais; Apresentação de pareceres; Relatórios;
Acompanhamento de Publicações; Emissão de guias judiciais; Acompanhamento de audiências e julgamento; Acompanhamentos de Processos; Visitas aos fóruns; 
Despachar petições com o juiz; e outros.
Informática:

· Word, Excel, Power Point; Outlook; Internet, Office.
ATIVIDADES PROFISSIONAIS
Empresa: Callado de Carvalho Advogados Associados 
Período: JUN/1999 a OUT/2001 
Cidade/Estado: São Paulo – SP

Função: Recepcionista 
Atividades: atendimento pessoal/telefônico, emissão de cheques, emissão de notas Fiscais, contas a pagar/receber, atendimento ao público, prestar informações e tirar dúvidas dos clientes sobre a empresa, processar a correspondência recebida (pacotes, telegramas, fax e mensagens), organizá-los e distribuir para o destinatário, executar arquivo de documentos, executar trabalhos de digitação, agendamento de reuniões, Registro informações, Xerox; atualização de livros de registros de correspondência e registro de fax,
Empresa: Callado de Carvalho Advogados Associados 


Período: OUT/2001 até a presente data 
Cidade/Estado: São Paulo-SP
Função:  Auxiliar Administrativa/ Assistente Administrativa/Advogada  
Atividades: analista administrativo (apontamento de cálculos trabalhistas: folha de pagamento, admissão, rescisão do contrato de trabalho, VT, Férias, 13º Sal., contribuições, estoque, arquivo, contas a pagar/receber, balancetes financeiros, livro caixa e outros.

CARACTERÍSTICAS PESSOAIS 
· Dinamismo, iniciativa, capacidade de adaptação a novos ambientes de trabalho, projetos e desafios;

· Fluência verbal e facilidade de comunicação interpessoal;
· Produtividade, Planejamento e Organização;

· Capacidade de negociar/argumentar; Habilidade para tomar decisões; e

· Segurança e autoconfiança.
