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Perfil 
Profissional que gosta de trabalhar em equipe e que busca os melhores resultados, criando objetivos e 
metas. Estar em um ambiente de trabalho no qual quero me aprimorar cada vez mais as minhas 
habilidades, junto a isso contribuir para grandes benefícios para a empresa. 

 
Experiência 

MQ CONSTRUTORA | ABRIL 2023 - ATUAL 

Início: 19/04/2023 

· ATIVIDADES DESENVOLVIDAS: Digitar com precisão, preparar e manter documentos e registros na 
área administrativa, registrar admissão e demissão de funcionários, assistência e suporte aos 
funcionários da empresa, agendamento e encaminhamento de ASO, lançamento de cotação e ordem 
de compra, lançamento de contas a pagar e contas a dever, preenchimento de RDO’s e, fechamento 
de folha de pagamento. 

 

 
Educação 

ENSINO MÉDIO | LUIZ REID (2017 – 2019) 

 

Tecnólogo em Gestão Financeira  

Cursando o 1° semestre – Previsão de formatura Dez/2027 
 
 

Cursos Complementares 

· PACOTE OFFICE (Word Avançado, PowerPoint Avançado, Excel Intermediário) 

· ROTINAS ADMINISTRATIVAS (Digitação, Secretariado, assistente de propaganda e marketing, 
departamento pessoal, assistente de escrita fiscal e contabilidade, matemática financeira, 
assistente de administração financeira). 

· Inglês Intermediário  
 
 
 
 
 

Habilidades e Competências 

· Visando grandes resultados 
· Excelentes habilidades de comunicação e 

interpessoais 
· Trabalho em equipe 
· Autoconfiança e conhecimento 
· Flexível 
· Planejamento estratégico empresarial 
· Organização 
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