Renata Busculo

rbusculo@gmail.com | 11 954566482| linkedin.com/in/renata-busculo

Objetivo

Assistente Administrativo/Analista Administrativo

Educacao
ADMINISTRACAO DE EMPRESAS, UNIABC/ANHANGUERA

Graduagdo - Término, 1999

Cursos Complementares
PONTIFICIA UNIVERSIDADE CATOLICA DO RIO GRANDE DO SUL

Curso de Extensao Comunica¢do ndo Violenta, Empatia e Cooperag¢do - 10h - término jun/24

PM3 SPRINTS

Educacdo Corporativa na Pratica - 6h - término jun/2024
Inteligéncia Artificial Aplicada ao RH - 4h - término jun/2024
Como dar Feedback Construtivo e Eficiente - 4h - término jun/2024

SENAT - SERVICO NACIONAL DE APRENDIZAGEM DO TRANSPORTE

Andlise de Dados com Power B.I. - 30h - término jun/2024
Desenvolvimento de Liderangas - 30h - término jun/2024

Gestdo de Pessoas - 20h - término jun/2024

5S no Escritério - 15h - término mai/2024

Gestdo do Relacionamento - 3h - término mai/2024

Atenda bem o seu Cliente - 3h - término mai/2024

Cliente Satisfeito - 3h — término mai/2024

Gestdo de Conflitos - 40h - término mai/2024

Qualidade de Vida no Trabalho - 20h - término mai/2024
Fundamentos da Administragio de Pessoal - 50h - término mai/2024
Comunicacdo Interpessoal e Atendimento ao Cliente — 30h - término mai/2024

FATEC ANTONIO RUSSO - CENTRO ESTADUAL DE EDUCAGAO TECNOLOGICA PAULA
SOUZA

Assistente de RH - 60h - término jul/2022
Assistente Administrativo - 60h - término mai/2022
Marketing Digital - 60h - término set/2022


mailto:rbusculo@gmail.com

Experiéncia

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO | SEST SENAT | 06/23 - ATE O MOMENTO

- Suporte operacional didrio, incluindo cadastros, gerenciamento de agendas, organizagao de
documentos, preparacdo de relatérios e correspondéncias, atendimentos telefénico, presencial e
web
Manter arquivos fisicos e eletronicos organizados e atualizados, garantindo a integridade e
confidencialidade dos dados

- Auxilio na organizacdo de material e suporte aos docentes, bem como, efetivando matriculas,
convocando e controlando presenca de alunos
Recebimento e baixas de pagamentos, bem como, emissdo de notas fiscais

Podéloga e Reflexoterapeuta | MIDAS SAUDE CORPORAL LTDA E INDEPENDENTE |
07/14-02/20

Prestadora de servicos de Reflexoterapia, com mais de 2 anos de atuagdo, em atendimentos
domiciliares e espacos de saide e bem-estar, com abordagem na satde fisica e emocional de
clientes, de todas as faixas etarias

Prestadora de servicos de Podologia, com mais de 7 anos de atuacao, em atendimentos
domiciliares e espagos de saude e bem-estar, com énfase na saide dos pés de idosos

Contas a pagar e receber, compras, negociagdes com fornecedores, cota¢des, orcamentos, controle
de estoque e reposicdo de mercadoria.

AUDITORA INDEPENDENTE | SABCITY | 09/07 - 02/12

- Assegurar o cumprimento das normas regulatdrias e requisitos legais aplicaveis, garantindo
que as praticas contabeis e de auditoria estejam em conformidade com os padroes profissionais
e regulamentacdes vigentes
Executar procedimentos de auditoria, incluindo revisdo de documentos, relatérios, contratos e
analise de contas

- Avaliagdo de eficacia dos controles internos da organizacao
Realizagdo do monitoramento CFTV para controles externo e interno, garantindo a seguranca das
instalacdes e a prevencdo de incidentes

Gestdo de recursos e seguranca patrimonial

ANALISTA DE CREDITO | FORD CREDIT | 09/90 - 01/2004
- Analise de crédito pessoa fisica e juridica
Controle de performance financeira
Conciliacdo Contabil
Monitoramento de precos
Cotagdes, orcamentos, fornecedores, controles de estoque e almoxarifado



