DEBORA ROMANO DOS SANTOS SILVA

Q Endereco: Macae — RJ
R Celular: (22) 9 9759 — 6729 | (22) 9 9976 — 8847

&4 E — mail: deby.romano@hotmail.com

@ Linkedin: linkedin.com/in/débora-romano-19b148175

OBJETIVO PROFISSIONAL
« Auxiliar Administrativo | Auxiliar de Logistica | Assistente Administrativo | Assistente de Logistica.
FORMACAO ACADEMICA

» Técnico de Logistica (Gestao de Suprimentos e Matérias) — Senac — Previséo de conclusao: 10/2025.
« Técnico em Administracdo — Escola Politécnica Brasileira — Concluido em: 07/2024.

RESUMO PROFISSIONAL

Profissional com 3 anos de experiéncia na area Administrativa. Competéncias: Realizacdo de multitarefas,
preenchimento de planilhas, preparar relatérios e formularios, realizar atendimento pessoalmente ou por
telefone aos clientes internos e externos, liberacdo de acessos dos colaboradores, gerenciamento de
comunicacgao via e-mail, verificacdo de Aso, pacote office, organizacdo

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

Empresa: Global RJ.

TECNICO DE ADMINISTRAGAO JUNIOR (08/2024 - 11/2024)

Responsabilidades:
« Logistica de Pessoas, SAP/ERP, reembolso, solicitacdo de viagem;
« Envio e recebimento de e-mail, atualizacédo de planilha, comunicacao via Teams;
« Planner SharePoint, elaboracéo de atas, participacdo de reunibes.

Empresa: Grupo Seres.

RECEPCIONISTA (03/2024 - 08/2024)
Responsabilidades:
» Prestar apoio administrativo;
» Liberacao de crachas, Permissédo de Acesso/ Sispat;
» PrestServ, Ronda, GeAFE, Teams, GePort, Verificacdo de Aso;
» Atualizacdo de planilhas, suporte telefénico, processamento de notas fiscais;
« Gerenciamento de comunicagdes por e-mail, atendimento ao cliente, registro de visitante.

Empresa: Mazzini Administracdo e Empreitas.

RECEPCIONISTA (12/2023 - 03/2024)
Responsabilidades:
o Prestar apoio administrativo;
« Liberacao de crachas, Permisséo de Acesso/ Sispat;
» PrestServ, Ronda, GeAFE, Teams, GePort, Verificagdo de Aso;
« Atualizacao de planilhas, suporte telefénico, processamento de notas fiscais;
» Gerenciamento de comunicacgdes por e-mail, atendimento ao cliente, registro de visitante.


https://www.linkedin.com/in/d%C3%A9bora-romano-19b148175

Empresa: ETC Engenharia.

RECEPCIONISTA (12/2021 - 01/2023)
Responsabilidades:
» Prestar apoio administrativo;
Liberacao de crachas, Permissao de Acesso/ Sispat;
PrestServ, Ronda, GeAFE, Teams, GePort, Verificacdo de Aso;
Atualizacdo de planilhas, suporte telefénico, processamento de notas fiscais;
» Gerenciamento de comunicacgdes por e-mail, atendimento ao cliente, registro de visitante.

CURSOS COMPLEMENTARES

» Técnicas basicas de Administracao e Logistica, basico de Administracéo Logistica — Cetep — 60h.
» Recursos Humanos — IFF — 200h.

o Fundamentos basicos do SAP 4 — HANA, ka Solution certificado — 8h.

» Microsoft Pacote Office (Microsoft Excel 2016) — 65h.

« Microsoft Word 2016 — 29h.

« Microsoft Power Point 2016 Basico — 8h.

» Microsoft Power Point 2016 Avancado — 8h.

« Preparando Dados para Analise — Microsoft Power Bl — 7h.

« Modelando Dados no Power Bl —11h.

» Conhecendo o OneDrive — 1h.

» Microsoft Office 365 Avancado — Conhecendo o Outlook/ Conhecendo o Teams Microsoft Office 365.
» Conhecendo o Planner — 1h.

» Tecnologia da Informacéao On-line/ SharePoint — 2h.

« Informética Bésica, Digitalizacéo — Microlins.

« Basico de Almoxarife.

INFORMAGAO ADICIONAL

« Disponibilidade para viajar.



