DADOS PESSOAIS

Idade: 21 anos
Nacionalidade: Brasileiro
Estado Civil: Solteiro

Pg. Aeroporto, Macaé — RJ

(22) 99615 — 5097

marquesruan5123@gmail.com

IDIOMA

e Inglés Intermediario
KNN Idiomas/Opportunity

Idiomas| cursando desde
Maio de 2023.

INFORMACOES
ADICIONAIS

e Disponibilidade de
horario;

e Conhecimento em
informatica basica &
Pacote Office.

Ruan do Nascimento Marques

Objetivo: Atuar como Taifeiro Offshore e Onshore.

FORMACAO

e Ensino Médio Completo| Integrado ao Técnico de Informatica
IFF| Concluido em 2022.

EXPERIENCIAS

KNN IDIOMAS

Periodo: Outubro de 2023 até o momento.

Cargo: Auxiliar Administrativo.

Principais Atividades Desenvolvidas:

e Encargo de atender clientes, esclarecendo duvidas sobre os cursos,
métodos de ensino e precos;

® Gerenciar o caixa, incluindo a recep¢ao de mensalidades e a atualiza¢ao
de registros de pagamentos;

e Elaborar e implementar estratégias para evitar inadimpléncia e
acompanhar o status dos pagamentos;

e Operar os sistemas Spont e Drive para gerenciar informacgbes e
documentos;

e Organizar, controlar e arquivar documentos;

e Desenvolver e atualizar planilhas administrativas.

e Organizacdo e limpeza, quando necessario.

CURSOS MANDATORIOS

» CBSP - Curso Basico de Seguranga em Plataforma
Fox Treinamentos | Concluido em 2024 | Val: 2029.

» HUET
Fox Treinamentos | Concluido em 2024 | Val: 2029.

» Taifeiro
Fox Treinamentos | Concluido em 2024.

CURSOS COMPLEMENTARES

e Logistica Administrativa
JMO Capacitacdo Profissional[2019.

e Assistente Administrativo
Prefeitura de Carapebus|2018.



file:///C:/Users/yasmi/Downloads/marquesruan5123@gmail.com

