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Resumo Profissional

Profissional eficiente e com boas habilidades de relacionamento interpessoal, que contribuem para a prestagao
de um servigo de exceléncia e para o suporte a equipe em tarefas diversas, visando colaborar efetivamente com
a rotina de trabalho.

Histoérico Profissional

Estagiario Académico em Direito — Férum de Macaé (Margo/2023 - Dezembro/2024)

« Colaboragdo com colegas de equipe, garantindo a eficiéncia e eficacia das opera¢des administrativas.

« Arquivamento e recuperacéo de documentos e informacdes, realizando as tarefas de maneira eficiente e
organizada.

« Digitacéo e formatagdo de documentos, garantindo que relatérios e correspondéncias seguissem os padrdes
indicados.

« Solugdo de problemas cotidianos, tomando decisdes com seguranca e autonomia a fim de obter bons
resultados.

Assistente Administrativo — Espaco Raiz (Mar¢o/2019 - Margo/2023)

« Atendimento on-line, por telefone e presencial aos clientes, esclarecendo dividas e fornecendo informacgdes
detalhadas.

« Organizacao, limpeza e manutencéo da area de trabalho, garantindo a boa imagem do ambiente profissional.

Formacgdo Académica

« Investigacé@o Forense e Pericia Criminal — Universidade Estacio de Sa — Cursando (Ago/2023)
« Direito — Universidade Estacio de Sa — Cursando (Ago/2020)

« Assistente Administrativo — UNIRIO — Concluido (Dez/2018)

» Recepcao ao Cliente — UNIRIO — Concluido (Dez/2018)

Certificagbes Complementares

» Seguranga do Trabalho: Riscos Ambientais e Prevencéo de Acidentes — IFRS — 2025
*« EPl e EPC - IFRS - 2025

« Direito Autoral, Crimes Cibernéticos e Tributos Aplicados a Eventos — IFRS — 2025

* Artes Visuais — IFRS — 2025

* Pacote Office 2016 (Trilha de Conhecimento) — 2025

Habilidades e Competéncias

« Facilidade com aplicativos de mensagens e redes sociais
* Facilidade com recursos de informatica

 Capacidade de aprendizado rapido

« Bom relacionamento com o publico



