ALESSANDRA ROCHA (22) 997539386 ¢,

AREA ADMINISTRATIVA

Rio das Ostras - RJ 9

alerocha.pedegmail.com g

PERFIL PROFISSIONAL

Profissional organizada e dindmica, com experiéncia em rotinas administrativas, gestdo de
processos e lideranca de equipes. Fluente em inglés, com habilidade em melhoria de
processos, gestdo documental e Pacote Office avangado. Buscando transi¢do para as
dreas de Processos Gerenciais e Seguranca do Trabalho, com foco em resultados e
exceléncia operacional.

FORMAGCAO ACADEMICA

* Curso Técnico em Seguranca do Trabalho - SENAC | Em andamento
* Processos Gerenciais - Centro Universitario IBMR | Agosto de 2023

* Pedagogia - Universidade Iguagu | Dezembro de 2013

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

Auxiliar Administrativo (Remoto)
Centro Educacional Castelo | Mai. de 2023 - Dez. de 2024

- Organizagdo de documentos institucionais e controle de agendas.
- Suporte administrativo em processos de recrutamento e atendimento a colaboradores.

- Gerenciamento de planilhas financeiras e relatérios operacionais.

Bilingual Teacher
Maple Bear Global Schools | Fev. de 2020 - Dez. de 2024

- Planejomento e execug¢do de atividades educacionais, com foco em organizagdo e
eficiéncia.

- Gest&o de eventos institucionais e melhoria de rotinas operacionais.

ESL Teacher
Fisk Rio das Ostras | Set. de 2015 - Dez. de 2019

- Desenvolvimento de estratégias para captagdo de novos clientes.
- Apoio em campanhas promocionais e tfreinamentos.

- Ensino de idiomas com abordagem ludica e técnica.

Auxiliar Educacional
Escola Municipal Ivonete | Abr. de 2014 - Jun. de 2014
- Suporte em atividades pedagdgicas e administrativas.



@® QUALIFICACOES E COMPETENCIAS

Gestdo de Processos e Rotinas Administrativas
Melhoria de Processos e Organizagdo Operacional
Inglés Avangado (Michigan English Test - MET, 2017)
Pacote Office Avangado

Conhecimento em Marketing Digital e Gest&o Empresarial

@® CURSOS COMPLEMENTARES

Excel Avancado - Udemy | 2020
Contabilidade Basica - Prime Cursos | 2019
Marketing e Gestao Empresarial - Prime Cursos | 2019

* Marketing Digital - Prime Cursos | 2019

® IDIOMAS
Inglés Avancado/Fluente



