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Resumo

Experiéncia de 2 anos em escritérios, mantendo registros organizados e agilizando processos administrativos.
Dedicada e comprometida com a eficiéncia das tarefas, colaborando para a produtividade da equipe.

Habilidades e competéncias

e Gestdo de agendas e compromissos e Conhecimentos em Excel e PowerPoint
e Conhecimento basico em Excel para o controle de e Organizacdo de documentos e arquivos
planilhas e Comprometimento com as normas e regulamentos
e Proatividade e independéncia na realizagéo das da empresa
tarefas e Zelo pela higiene e organizagéo do local de
e Eficiéncia na organizacdo de documentos e trabalho
arquivos

e Facilidade no uso de computadores e sistemas

Experiéncia profissional

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
Novembro 2022 - Janeiro 2024
IMOBILIARIA TERRA NOVA - UNAMAR - CABO FRIO
e Emissédo de boletos e carnés, além de lan¢ar no sistema;
Recebimento, envio e organizacdo de documentos;
Check list diario de todas as pendencias e resolugdes para uma melhor comunicagéo do setor;
Controle de contas a pagar e receber, mantendo o equilibrio financeiro da empresa,;
Manutenc&o de um ambiente de trabalho limpo e organizado, contribuindo para a produtividade da equipe;
Controle do estoque de materiais e produtos, registrando as entradas e saidas para otimizar o inventario;
Recebimento e envio de correspondéncias e e-mails, prezando pela eficiéncia na comunicacgéo e troca de
informacodes;

SECRETARIA
Margo 2021 - Outubro 2022
IMOBILIARIA TERRA NOVA - UNAMAR - CABO FRIO
e Responsavel por realizar tarefas administrativas, como atender chamadas, gerenciar correspondéncia,
organizar arquivos e documentos;
e Atuar com agendamento de reunides e auxilios na gestdo da empresa, garantindo o bom funcionamento do
escritorio;
e Atendimento telefénico e presencial a clientes, prezando pela simpatia e educacéao;
e Separacao de correspondéncias recebidas e distribuicdo aos destinatarios adequados, assegurando a
entrega correta e agil.

Formacao académica

TECNICO EM ADMINISTRAC;AO, Junho 2016 - Julho 2017
ESCOLA TECNICA SANDRA DA SILVA - QUEIMADOS
Status - Concluido

ENSINO MEDIO , Agosto 2019
IFF MACAE - MACAE
Status - Formado




