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PERFIL PROFISSIONAL

Profissional experiente em fungdes
administrativas, secretaricis e em
Recursos Humanos. Com habilidades
em gerenciamento e atendimento.

FORMACAO

Sou uma profissional dindmica, comprometida e com facilidade em
aprender e me adaptar a diferentes ambientes de trabalho. Gosto de atuar
em ambientes colaborativos, onde posso desenvolver novas habilidades e
agregar valor com minhas experiéncias nhas dreas administrativas,
recursos humanos e departamento pessoal.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

Ensino Médio Completo - 2014
Graduagdo em Recursos Humanos
- Em andamento

- Técnico em Secretariado - 2023
- Técnico em Logistica - 2025

- Auditoria Interna - 2025

- Administragéo de Recursos
Humanos - 2025

- PCSG - Processo de Certificagdo
de Sistemas de Gestdo - 2025

HABILIDADES

« Comunicagdo: Excelentes habilidades
verbais e escritas.

. Gestdo de Agenda: Proficiente em
coordenagdo de compromissos e
reuniodes.

« Organizag¢do: Capacidade comprovada
em lidar com multiplas tarefas e manter
a eficiéncia.

« Sistemas de Escritério: Experiéncia em
softwares de  gerenciamento de
agendas, sistema Diamond, Galileu, Flit,
dentre outros

IDIOMAS

Portugués nativo
Inglés - Bdsico

Codimar Comercial Martins LTDA 2024 - Atualmente

Funcdo: Assistente Administrativo Ill - setor RH

Atuagdo no setor de Recursos Humanos, com foco em rotinas de
folha de pagamento, controle de ponto eletrénico, admissdes,
atendimento a colaboradores, organizagdo de arquivos funcionais
e suporte aos processos de recrutamento e sele¢do e treinamento.
Também realizo contfrole de horas extras e administragcdo de
beneficios dos colaboradores.

TM Galacio Souza (Institui¢do de Ensino) 2022 - 2024

Funcdo: Auxiliar de Escritério

Atuei de forma estratégica nos setores de Recursos Humanos e
Departamento Pessoal, conduzindo processos de recrutamento e
selecdo, admissées, treinamento de novos colaboradores, além de
dar suporte em rofinas administrativas de DP, como confrole de
ponto e conferéncia de documentos para folha de pagamento.
Paralelamente, desempenhei atfividades administrativas no
ambiente escolar, com aftendimento a alunos e responsaveis,
organizagdo de documentos académicos, processo de matricula,
apoio ao financeiro, elaboracdo de relatodrios internos e conferéncia
de notas fiscais. Também oferecia suporte direto & direcdo escolar,
contribuindo com a gestdo pedagoégica e administrativa.

MA Franga (Livraria) 2015 - 2018

Funcdo: Vendedora/ estoquista

Atendimento ao cliente, organizacdo e reposicdo de mercadorias,
recebimento e conferéncia de produtos e notas fiscais, controle de
estoque e suporte a gestdo da loja no dia a dia. Também fazia o
recebimento e conferéncia de notas fiscais para enfrada de
mercadorias no sistema.



