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kaiovelloso4@gmail.com Telefone: (21) 97356-7672

Data de Nascimento: 10/04/2007

Auxiliar Administrativo
Prefeitura Municipal de Cabo Frio

Rotinas administrativas, atendimento ao publico e gestédo de pessoas. Responsavel por
organizar arquivos, elaborar planilhas e redigir memorandos, garantindo a eficiéncia dos
processos internos. Atuei no atendimento a pacientes, prestando suporte com empatia e
agilidade, além de colaborar com diferentes setores para manter o bom funcionamento
das atividades administrativas da instituicao.

Auxiliar de Comércio e Varejo
Osklen

experiéncia em atendimento ao cliente, organizacao de loja e apoio nas rotinas
administrativas. Atuava no suporte ao estoque, garantindo a reposigao e controle de
produtos, além de colaborar para o bom funcionamento das operacdes diarias.

Assistente Administrativo
In Buzios

No meu cargo atual, sou responsavel por prestar suporte técnico e operacional a agéncias
de turismo, atuando nos segmentos B2B e B2C. Realizo atendimento especializado para
parceiros e clientes, auxiliando na resolugdo de demandas, esclarecimento de duvidas e
suporte aos processos de venda e pds-venda.

Também contribuo diretamente para as operagdes de turismo da empresa, apoiando na
organizagao de roteiros, liberagdo de passeios, acompanhamento de solicitagdes e
alinhamento entre os setores envolvidos, sempre visando eficiéncia e qualidade no
servico prestado.

Além disso, colaboro com a gestédo de pessoas, oferecendo suporte as rotinas da equipe,
auxiliando na coordenagao das atividades diarias e contribuindo para um ambiente de
trabalho mais produtivo e integrado.



