


 
Ystefani Paula Rigueira do Nascimento
Endereço: Rua Agripino Francisco Martins, n° 159 (Fundos), Imbetiba - Macaé/RJ
Tel: (22) 99758-2788 ou (22) 99738-0280 Idade: 26 anos 
E-mail: prigueira54@gmail.com	

OBJETIVO
Professora de Inglês 
Área Administrativa/ Financeiro 
Estágio em Administração 

FORMAÇÃO ACADÊMICA 
· 2016 - Ensino Médio Completo – C. E. Irene Meirelles
· 2023 – Bacharelado em Administração (Curasndo 4° período) Unopar Pitongas Macaé 
·  2023 - Inglês Fluente – Yes Idiomas
· 2023 – Teachers Course – Yes Idiomas 

ATIVIDADES EXTRAS CURRICULARES
· Informática (Nível Intermediário) / Internet Explorer / Pacote Office ( Nível Básico ao Avançado) – Prime Cursos 
· Contabilidade Básica – Prime Cursos
· Auxiliar Financeiro – CETEP
· Ocupações Administrativas – Centro de Integração Empresa Escola - CIEE
· Noções Básicas de Almoxarifado – CETEP
· Noções de Logística – Prime Cursos
· Excel Intermediário – Prime Cursos
· Assistente Administrativo – Setus Cursos 
· Power BI – Prime Cursos 

EXPERIÊNCIA

· Sollaxnews Ships Service Ltda – Macaé /RJ

Cargo: Aprendiz em Ocupações Administrativas
Período: 05/11/2018 a 04/04/2020
Função:

· Auxiliava o setor financeiro da empresa;
· Realizava o movimento financeiro todos os dias;
· Lançava as notas de adiantamento a fornecedores no sistema ALTERDATA;
· Realizava a baixa do adiantamento a fornecedor no seu devido banco e na empresa em que foi realizado o pedido;
· Realizava o lançamento de caixa quando o funcionário desembarcava para fazer a prestação de contas;
· Lançava as notas no sistema no contas a pagar e receber na determinada empresa e banco;
· Fui designada para ficar 15 dias no setor  de Logística (Operacional);

· N A de Almeida Serviços Médicos LTDA- Macaé/RJ

Cargo: Recepcionista
Período: 08/11/2022 a 29/11/2024
Função:

· Digitadora dos médicos.
· Auxílio no setor operacional (fazendo os exames no paciente).
· Realizava o controle de estoque ( faço a conferência do estoque, coloco as informações na planilha no Excel e faço o pedido para os fornecedores).
· Auxiliei  o atendimento pelo WhatsApp e telefone da clínica por pouco tempo.
· Realizava a agenda dos médicos com os seus respectivos exames para serem feitos na clínica.
· Fazia a abertura dos Consultórios, realizava a conferência dos objetos que tinha em sala para o médico fazer o atendimento.

Desejo uma oportunidade nesta empresa para que possa buscar crescimento pessoal e iniciação profissional, visando resultados produtivos para a empresa.
 



