
Luana Souza Cordeiro 

Riviera Fluminense, Macaé/RJ  
(22) 99944-3701 | (22) 99612-1115 
Luanacordeirods3@gmail.com   

Luana Souza Cordeiro | LinkedIn   

      

Profissional com ampla experiência administrativa e atualmente cursando Processos  

Gerenciais, busco uma oportunidade para aplicar meus conhecimentos e habilidades em um 

ambiente colaborativo. Tenho forte vontade de aprender e contribuir para o crescimento da 

organização, sempre focando no desenvolvimento mútuo e na busca de soluções que 

beneficiem a instituição.  

 

Experiência  
Sansim Serviços Médicos | Assistente Administrativo Julho de 2024 – Atual  

Responsável pela gestão eficiente do controle de absenteísmo, controle de e-mails, elaboração e 

análise de relatórios diários e lançamento preciso de frequência no sistema SAP. Realização de 

verificação de atestados médicos e manutenção de planilhas detalhadas. Apoio geral às atividades 

administrativas, contribuindo para a organização e eficiência do departamento.  

  

  

Go Geo Cursos de Idiomas LTDA | Assistente Administrativo Outubro de 2023 – 

Julho de 2024  

Atuação como recepcionista, oferecendo atendimento pessoal e telefônico de qualidade. 

Responsável pela entrada de dados, redação de documentos simples e preenchimento de 

formulários. Também gerenciando chamadas telefônicas, assegurando um atendimento eficiente 

e organizado.  

  

L Shuindt Ribeiro Salgados Me| Assistente Administrativo Novembro de 2021 – 

Outubro de 2023  

Fui responsável pelo atendimento pessoal e telefônico, além de receber e conferir mercadorias, 

garantindo a correta gestão de entrada e organização dos produtos.  

  

 

Formação  
Curso superior de Tecnologia em Processos Gerenciais Censupeg  

Macaé, Rio de Janeiro | Conclusão: 09/2026  

Técnico Administrativo – Unicorp 

Concluído: 06/2025 

 

Habilidades  
• Liderança  

mailto:Luanacordeirods3@gmail.com
https://www.linkedin.com/in/luana-souza-cordeiro-109696228/
https://www.linkedin.com/in/luana-souza-cordeiro-109696228/


• Trabalho em Equipe  

• Ética no trabalho  

• Boa comunicação  

• Atenção aos detalhes  

• Resolução de problemas  

 

Cursos Complementares  
• Informática - Microlins  

• Assistente administrativo – Via Ensino  

• Power Bi – Fundação Bradesco 

 

Idiomas  
 •  Português: Nativo   
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