SABRINA BESSA DE SA

Enderecgo: Estrada Virgem Santa 801- Cond. Total Ville 3, Virgem Santa- Macaé/RJ

Telefone: (22) 981323659 E-mail:

sabrinabessadesa@gmail.com

Objetivo
* Busco oportunidade na area administrativa, Treinamentos, logistica ou
fungdes correspondentes.

Formagao Académica:
¢ C.E Tobias Tostes Machado — Ensino Médio Completo (12/2010)
e Faculdade Unopar Bacharelado Administragdo —Cursando 5° periodo

(conclusao 12/2025)
¢ Faculdade Anhanguera — Tecnoélogo em logistica - 2° periodo

Competéncia:

* Pacote Office (Word e Excel intermediario)

Power Bi (Em andamento- Microlins)

Dominio de técnicas de atendimento a clientes e colaboradores

Habilidade em Sistemas

Facilidade em trabalho em equipes

Competéncias interpessoais
*Drake
Experiéncia Profissional
e Engeman
Funcéao: Analista de conformidade |
Periodo: 20/05/2024 (Atualmente)

Responsavel por planejar a logistica para realizagcédo de treinamentos via
sistema Drake para colaboradores offshore, levando em consideracéao o
periodo de folga ( plano de embarque) de cada um com no minimo 60 dias de
antecedéncia para o vencimento dos cursos e asos. Enviar comunicado aos
colaboradores sobre os agendamentos com devida antecedéncia. Fazer
agendamento de aso via sistema soc. Programar ou solicitar passagens e
hospedagens se necessario para o colaborador apds confirmagéao dos
agendamentos de curso e aso. Verificar junto as entidades que realizam os


mailto:sabrinabessadesa@gmail.com

cursos as datas de turmas disponiveis para o treinamento e Enviar pata a
mesma a solicitagcdo de agendamento contendo dados do colaborador, dia e
més para realizagao do treinamento, visando manter o efetivo com os
treinamentos sempre atualizados. Registrar voa sistema Drake Asos e
certificados dos cursos para atualizacao. Gerar relatérios via sistema Drake
para pagamento de TF ( treinamento em folga) para pagamento em folha.
Responsavel pela emissao de Sirbs e Endossos, conhecimento em
documentacgao e certificados de maritimos. Suporte aos colaboradores.
Controle e atualizagido de matriz de treinamentos, atualizagdo de documentos
a vencer no Prestserv, cadastro sispat. Emissao de certificados na plataforma
interna da empresa.

e MSL Servigos do Brasil

Funcéao: Auxiliar de Treinamentos

De: 04/09/2023 a 01/02/2024

Funcéao: Assistente Administrativo (Treinamentos)
Periodo: 01/02/2024 a 16/05/2024

Apoio em tarefas administrativas, cadastro de novos colaboradores,
atualizacdo e controle de sispat, Focal point referente aos processos que
envolvem o Prestsery, verificagdo de documentos admissionais para SISPAT,
verificacao dos certificados normativos e de marinha. Responséavel pela
manutencgao didria no Prestserv. Suporte a colaboradores, controle de matriz
de treinamentos, agendamento de aso admissional, demissional e periédico e
hospedagem, apoio logistico, conhecimento em certificacbes e
documentag¢des maritimas, bandeiras maritimas marshall, Libéria e Panama.
treinamentos para trabalho offshore,treinamentos Norman, relatodrio,
planilhas. Controle, atualizagdo e cadastro no Prestserv.

Westgroup Treinamentos Industriais — Macaé
Funcao: Assistente de logistica
Periodo: 15/05/2023 a 10/08/2023

Atividades desenvolvidas: Apoio em tarefas administrativas, incluindo
alimentacéao de planilhas, organizacdo de documentos. Colaborac¢éo para a
organizacao e crescimento de todos os setores ligados a logistica como; criar
relatdrios, planejar a movimentacao interna. Cadastramento de dados logisticos
em sistema informatizado, com atengao a insergao das informacgdes para
minimizar erros, proporcionando maior controle das atividades realizadas a area
administrativa. Preparacao de relatérios e planilhas mensais de controle.

Via Varejo s/a — Macaé — Ponto Frio

Funcao: Analista de Microcrédito



Periodo: 12/11/2017 4 09/02/2023

Atividades desenvolvidas: Atendimento ao cliente, vendas de produtos e servigos
financeiros, langamento de vendas no sistema, controle de estoque, organizagao
de arquivos, controle de pedidos e envio aos clientes, manutengao da carteira de
clientes e negociacdo com inadimplentes, conferéncia de caixa e recebimento
de valores, emisséo de notas fiscais e fluxo de caixa.

Cursos de Qualificagao
* Recursos humanos (MEC- Aprenda mais/2023) 30hrs
* Logistica (MEC- Aprenda mais/2023) 40hrs
* (Gestao de pessoas (MEC- Aprenda mais/2023)40hrs
* Administracao financeira (MEC- Aprenda mais/2023) 40hrs
* Rotinas trabalhistas (MEC- Aprenda mais/2023) 30hrs

* Excelintermediario (Fundagao Bradesco —2023) 80hrs
* Treinamento e desenvolvimento ( IFF —2024) 40hrs

* Recrutamento e selecéo (IFF- 2024) 40hrs

* Administracdo de Recursos humanos (IFF-2024) 40hrs

RESUMO PROFISSIONAL

Estudante de administracdo com grande disponibilidade para o aprendizado e a
aplicagdo de conhecimentos e habilidades interpessoais no ambito profissional.
Buscando sempre o crescimento constante, mantendo um bom relacionamento e
comunicacao interpessoal com equipes e clientes. Experiéncia no segmento
petréleo e gas. Atuando no ambiente administrativo, desempenhando atividades
relacionadas ao atendimento ao cliente Petrobras. Logistica de pessoas, controle
e ajuda de custo, reserva para pré embarque e cursos agendados pela Petrobras.
Controlar e programar a matriz de treinamentos, cadastro e controle de Sispat,
envio de documentagao contratual. Experiéncia em sistema prestserv e Drake.
Conhecimento em treinamentos e documentacdes de maritimos e Bandeiras.
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