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PERFIL
Profissional dinâmica com facilidade para trabalhar em equipe, com ampla experiência na área administrativa,
oferecendo conhecimentos em logística, controle de documentação e Facilities. Motivada a assessorar em
necessidades operacionais, sendo capaz de atuar por situações adversas para a resolução de problemas e
atingimento dos objetivos.

FORMAÇÃO
Tecnólogo em Gestão de RH - Universidade Cândido Mendes
Conclusão em dezembro/2025

HISTÓRICO PROFISSIONAL
SIG Certificação Digital - Agente Administrativo
Setembro 2015 - Julho 2023

Responsável pela manutenção e atualização de arquivo físico e digital dos dossiês, realização dos
atendimentos a clientes e manutenção da carteira de contadores parceiros, análise documental para emissão
de certificados digitais, treinamento de novos agentes, administração do escritório, controle de contas a
pagar, envio de malotes, conferência de estoque, atualização de dados em planilhas, gestão da infraestrutura,
segurança, limpeza e telecomunicações para o bom andamento da filial.

Adelco Sistemas de Energia - Auxiliar de Vendas
Dezembro 2009 - Novembro 2014

Atuação no setor comercial offshore, com foco em vendas via Petronect (SAP), controle de processos de
cotações, emissão de relatórios/planilhas de vendas para gerência, diligenciamento de pedidos de
compra/contratos, administração do escritório realizando controle de contas a pagar, envio de malotes, apoio
logístico ao setor de assistência técnica para envio e retirada de materiais no Aeroporto e na Petrobras.

Lojas Brasimar - Auxiliar Financeiro
Setembro 2007 - Novembro 2009

Apoio à gerência financeira em contas a pagar, controle de comissão de vendedores, controle de envio de
notas fiscais, arquivamento de pedidos de compras de vendedores, envio de malotes e retirada de pedidos
de vendas.

CURSOS COMPLEMENTARES
Assistente de Recursos Humanos - FAETEC RJ
Conclusão em julho/2024

Agente de Registro - VALID Certificadora
Conclusão em setembro/2015

Rotinas ADM 3.0 - Microlins
Conclusão em abril/2004

https://www.linkedin.com/in/ivanda-muniz-61332056

