
Assistente Administrativo

Funções administrativas relacionadas ao atendimento de chamados direcionados 
aos técnicos de TI, bem como suporte ao setor operacional.

Beatriz Klayn Francischetti

FORMAÇÃO ACADÊMICA

EXPERIÊNCIA PROFISSIONAL

Brasileira, 25 anos 

Endereço: São José do Barreto - Macaé RJ

Ensino Médio
CE Primeiro de Maio, Concluído em 2017
  

Telefone: (22) 99773-0904

Email: beatrizklayn@gmail.com

Assistente Administrativo - Vendas 

Funções administrativas relacionadas ao setor de backoffice e gestão de reversão,
assim como o atendimento e cadastro de clientes.

Brasil Center Comunicações | 10/2018 - 05/2021 

Spread Tecnologia | 05/2023 - 06/2023 

INFORMAÇÕES ADICIONAIS

Conhecimento em CorelDraw X7

Inglês Básico

Somatick Treinamentos | 2021 - 2023 (abril) / 2023 (agosto) - atual

Auxiliar Administrativo I - II - III (atual)

Desenvolvimento de atividades no setor operacional, com atribuições na gestão logística
dos treinamentos presenciais, emissão de certificados utilizando o CorelDRAW, expedição
de documentos, além de realizar o cadastro e fornecer suporte aos clientes na recepção.

Pacote Office Intermediário (Excel, Word e PowerPoint)

Técnico em Administração e Logística | 2024 (Cursando)
Escola José Rodrigues - ETMAC

OBJETIVO 

Busco uma oportunidade na área administrativa, onde eu possa usar minha organização,
proatividade e vontade de melhorar processos. Tenho facilidade para aprender e me
adaptar a novos desafios, agregando valor às atividades e objetivos da empresa.


