Beatriz de Almeida Pinto Cordoeira Muniz

Brasileira, 27 anos, Casada

Rua do Cristal, n°29, Ouro Verde

Rio das Ostras - RJ

Telefone:(22) 981807692

E-mail : beatrizmunizadm@gmail.com

OBJETIVO

Busco novos desafios na area administrativa que me permitam ampliar meus conhecimentos, desenvolver novas
habilidades e contribuir ativamente para os resultados da equipe e da organizagdo, por meio de uma atuacéo
comprometida, organizada e proativa.

EDUCAGAO

= Graduagédo em Administracdo - UFRRJ Consoércio CEDERJ (Concluido em 2024)
= Técnico Administrativo - SENAI Nova Friburgo-RJ (Concluido em 2015)

EXPERIENCIA PROFISSIONAL
= Auxiliar Administrativo — Radio Musical De Cantagalo Ltda (Desde 06/2017)

Atuagao em atividades administrativas com énfase em organizagéo institucional, apoio a gestdo e comunicagéo
interna e externa. Responsavel pela elaboracdo de orgcamentos, controle de ordens de servigo, compras e
negociagdes com fornecedores. Experiéncia na produgdo de relatérios analiticos, organizagdo de documentos
fisicos e digitais e suporte a tomada de decisdes administrativas. Colaboragdo em processos de recrutamento
operacional e gestdao de servigos terceirizados, contribuindo para o bom funcionamento e eficiéncia
organizacional.

CURSOS

Excel - do Basico ao Avangado + VBA - Prime Cursos (Cursando - Conclusdo Prevista Maio/2025)
Power Bl - Do Basico ao Profissional - Prime Cursos (Cursando - Concluséo Prevista Maio/2025)
Inteligéncia Emocional — SEBRAE (Concluséo 03/2025)

e-Social - Prime Cursos (2025)

A Lideranca na Gestédo de Equipes - SEBRAE (2024)

Atendimento ao Publico - Fundagao Bradesco (2020)

Assistente Administrativo - Prime Cursos (2020)

PERFIL PROFISSIONAL

Proativo

Boa comunicacao interpessoal
Trabalho em equipe
Flexibilidade

Gerenciamento de tempo
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