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Profissional administrativa com experiéncia em gestdo de documentos, incluindo
organizacdo, arquivamento e recuperacdo de documentos. Habilidade em
contabilidade e finangas oferencendo suporte financeiro a empresa e atuando em
logistica e compras, envolvendo o gerenciamento de suprimentos, controle de
estoque e aquisi¢ao de bens e servigos.

Profissional

Formacao

Competéncias

v' ASSISTENTE ADMINISTRATIVA - CLINLABI (Clinica e Laboratério
Integrados). (2012 - marco de 2025).

Setor administrativo: atendimento ao publico; autorizacdo de exames nas
plataformas dos Convénios de Sadde; preenchimento e faturamento de Convénios
de Saude; fechamento de caixa e servico bancario.

v' ASSISTENTE ADMINISTRATIVA E ASSISTENTE COMERCIAL - BEMTV
Publicidade (2010 - 2012).

Atendimento ao cliente; venda produtos e servicos de publicidade e propaganda;
andlise de documentos e selecao de documentos para processos de licitacao; controle
de estoque e pedidos de material de publicidade; acompanhamento e supervisao de
contratos de propaganda e publicidade; vistoria e acompanhamento de entrega de
material de publicidade e propaganda.

v' ASSISTENTE ADMINISTRATIVA E ESTOQUISTA - Farmacia Oficina da Satade
(2006 - 2010).
Pagamento e controle de nota fiscal; controle de estoque; fechamento de caixa;
servico bancario; pedido de mercadoria de perfumaria; conferéncia e entrada de
mercadoria.

v DIGITADORA - ESTEIO Engenharia e Aerolevantamentos S.A. (2003 - 2004).
Servigo de digitacao de planilhas de mapeamento de 4rea de ductos de gas.

EFONAPE - Técnico de Seguranca do Trabalho. Concluido 05 de novembro de 2024.
DIGITALTECH - Curso Profissionalizante em Recursos Humanos. Em andamento.
FAVENI - Pés-graduacao em Metodologia de Ensino de Lingua Portuguesa e Artes. Em
andamento.

UNIVERSIDADE SEVERINO SOMBRA - Pés-graduacdo em Lingua Portuguesa e
Literatura Brasileira. Concluido em 2008.

UNIVERSIDADE SEVERINO SOMBRA - Graduacao em Letras
(Portugués/ Literatura). Concluido em 2006.

SENAC - Curso de Atendimento ao Cliente, referente a drea de Gestdao. Ano de 2006.

v’ Prética em organizar, arquivar e gerenciar documentos fisicos e digitais,
garantindo fécil acesso e seguranga das informagdes, bem como gerenciar a agenda
de compromissos, reunides e prazos de gestores ou departamentos, utilizando
ferramentas de calendario e software de produtividade.

v' Capacidade de gerenciar varias tarefas simultaneamente e cumprir prazos sem
comprometer a qualidade do trabalho e realizar diferentes tarefas ao mesmo tempo
sem perder o foco e a qualidade nas entregas.

v Habilidade para tratar e controlar contratos, convénios e outros documentos
legais da empresa.
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