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simultaneamente. Busco

Assistente administrativo versatll com + de 2 anos de expenéncia na industria imobiiana. Poss

usar-as minhas hablidades de comunicacio, plangjamento de viagens, gesiao de s-mall &m um cargo de

auxillar administrativo na.Acme

E Experiéncia laboral

2019-02 - 2021-06

Auxiliar administrativo
ASCON Engenhana , Macae - RJ

Como auxiiar administrativo geral na empresa Ascon Engenharia, minhas atvidades incluiram:

1. Gestao de documentas

» Organizagao, digitalizacao e arquivamento de documentaos administrativos e técnicos.

+ Atualizagao de registros e controle de contratos ou projetos refacionados & engenharia.

2. Apoio operacional

+ Suporte na elaboracao de relatonos administrativos.

+ Auxilio em processos internos, como pedidos de compras ou acompanhameanto de matenais.
3. Atendimento interno e extemao

+ Atendimento a colaboradores e fornecedores, oferecendo suporte administrativo para resolver duvidas &
encaminhar demandas.

4. Controle de agendas e prazos

+ Organizacac de cronogramas e agendas da equipe.

+ Monitoramento de prazos importanies para execucao de tarefas ou entrega de documenios.
5. UtilizacBo de ferramentas administrativas

+ Uso de ferramentas do pacote Office, como Excel para controles e planilhas, Word para documentos e Cutiook

para e-mails corporativos.

= Apnio no uso de sistemas especificos da empresa para controle de dados e operagdes administrativas.
&, Colaboragao interdepartamental

« Comunicagio com outros departamentos para garantic alinhamento nas tarefas administrativas.

+ Auxilio em demandas que envobviam a integracio de diferentes setores da empresa.

* Conferéncia de notas fiscais, faturas de pagamentos & boletos, contribuindo para a methor arganizagio do

departamento financeiro.

* Expedigdo de documentos mternos e externos, fisicos ou eletrnicos, realizando os protocolos de controle para

consulta.
* Awalizacdo de planilhas de confrole e registro de documentos, compilando contatos e informagoes
NECEssdrias para a ofganizacaon da empresa.

* Auxilio na organizagio das agendas, contribuindo para & organizagio das atnvidades de rotina da empresa.

* Recebimento de clientes e formecedores, priofizando a exceléncia do atendimento para criar um ambiente
confortavel.

« Conferéncia de documentos que entrassem € saissem da empresa, de forma a identifica-los para dar
Prosseguimento ans processos.
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1. Organizagio & Qestdao documental

« Organizacio e arquivamento de documentos de colaboradores; como contratos, fichas cadastrais e
comprovantes de beneficios.

+ Digitalizacdo e controle de arquivos em sistemas digitais para manter dados atualizados e acessiveis.
2. Controle de ponto & folha de pagamento

+ Auxilio na conferéncia de registros de pento eletronico, verificando atrasos, faltas e horas extras.

+ Suporte a0 setor na preparacac de informagdes para fechamento da folha de pagamento.

3. Atendimento a colaboradores

* Esclarecimento de dividas sobre processos de RH, como beneficios, horario de trabalho e fénas.

+ Encaminhamento de solicitagies administrativas e suporte em questies simples.

4. Recrutamento & selecio

» Triagem inicial de curriculos e organizacao de candidatos para processos seletivos.

+ Agendamento de entrevistas e contato com candidatos para informar etapas do processao,

5. Integracao de novos colaboradores

« Preparacio de kits de boas-vindas e materials para integracdo de novos funcionanos.

+ Organizagio de documentacies e auxilio em treinamentos introdutorios.

&. Treinamento & Desenvolvimento

+ Apoio na logistica de treinamentos: reserva de salas. organizacio de equipamentos e maternais NECEsSsanos.
+ Controle de listas de presenga e elaboracao de relatdnios sobre panicipagao em freinamentos.

+ Suporte na aplicagio de feedbacks para avaliar o impacto das capacitagdes.

7. Atualizacdo de planilhas & relatdrios

+ Manutencio de planilhas de controle. como férias, beneficios, treinamentos realizados e avaliagoes de
desempenho.

« Contribuicno na analise de dados para relatarios do sator.

B. Comunicacao interdepartamental

+ Relacionamento com outros setores para alinhamento de treinamentos, atualizactes cadastrais e processos
administrativos.

« Suporte na troca de informacdes entre a equipe de RH e outros colaboradores.

* Organizacio de arguivos, seguindo sistemas de identificacio predefinidos para facilitar a localizacio em
eventuais necessidades de consulta.

« Auxilio & equipe em tarefas didrias, como atendimento e organizagio de documentos, promovendo Um
ambiente colaborativo,

* Digitalizagao de documentos, facifitando o0 aimazenamento de arquivos e o gerenciamento de dados.

* Apoio nas rotinas do departamento, seguindo as instrugbes do gerente para melhorar o desempenho
individual.

* Realizacio de tarefas administrativas diversas. como controle de arquivos e insercao de dados em sistemas,
mantendo os registros atualizados.

* Organizagdo do setor, contribuindo para melhorar o fluxo de trabalho e alcangar os resultados esperados.

E Formacdo académica

26-02. - 201812 Escola Técnica Municipal Natalio Salvador Antunes , Macaé - RJ

2022-08 - atualmente | jcenciatura em Matemética
Faculdade Municipal Migue! Angelo da Silva Santos , Macag - RJ

Atualmente, estou cursando Licenciatura em Matematica na FEMASS (Faculdade Municipal Miguel Angelo da
Silva Santos). Durante minha graduagas, estou aprofundando meus conhecimentos em areas comao caloulo,
algebra, geometria e estatistica, além de desenvolvendo habilidades em resolugdo de problemas e analise critica
de dados. Essa formagao me prepara tanto para atuar como educadora, guanto para desafios em areas técnicas,
como analise guantitativa 8 modelagem matematica, com foco em transtommar teorias em solugdes praticas.



Habilidades

Proatvidade na execugdo do trabatho

Pacote Office basico para lidar com documentos
Flexbilidade para desempenhar novas fungies
Disposicdo e vontade de aprender
Prestatividade no auxilio s equipes
Capacidade de aprendizado

Pacote Office

Excelente organizagao

Trabalho em eguips

Precisao e atengao ans detalhes

Responszabilidade e resisténcia ao estresse

E Softwares

Microsoft \Word
Microsoft Excal
Microsoft Teams

Microsoft Powerpoint

Inglés - B1
E Interesses
E Cursos
2019-10 Pacote Office completo avancado
2021-07 Gestao Administrativa

2018-11 Departamento pessoal



