Bruna Rosangela Barbosa Ramos
Nova Esperanca - Rio das Ostras/RJ
Contatos: 22 99856- 6155 (whatsapp) / 22 99891-7374
brunarbarbosaramos@gmail.com
LinkedIn: https://br.linkedin.com/in/bruna-ramos

Cargo Desejado:
Atuar na area técnica de administracao, ou em apoio administrativo e logistico,

Formacao Académica:

e Técnico em administracao
Senac - Concluido (abril de 2025)

Histérico Profissional:

e Ensco/Valaris - de jan/2023 até jun/2024
Jovem aprendiz assistente administrativo
- Gerenciei a logistica de materiais, emitindo notas fiscais e atualizando arquivos e cadastros.
- Auxiliei supervisores nas praticas de rotina, preparacao de documentos e resposta a e-mails.
- Controle de processos através de Excel, aprimorando a eficiéncia administrativa.

e Clinica de Aprendizado Ser Humano - de set/2022 até dez/2022.
Estagio de administracao
- Atuava na recepcao, atendi clientes, supervisionei equipes e planejei rotinas diarias.
- Arquivamento de documentos e organizacao de estoques.
- Controle e analise de dados através de Excel.

e Caixa Econémica Federal - out/2019 até out/2021
Jovem aprendiz Escriturario de Banco
- Auxiliei nas rotinas administrativas e atendimento ao publico.
- Suporte em tarefas de escritério e organizacao de documentos.

Cursos e Certificacées:

e Assistente de Administracao - Viva Lagos, 2024

e Excel Avancado - Cursa, 2024

e Logistica Integrada: suprimentos, distribuicao e Supply Chain (Sest Senat, 2024)
e Técnicas de Atendimento ao Cliente - Fundacao Bradesco, 2024

Habilidades

e Planejamento e Organizacao: Capacidade de gerenciar e organizar tarefas e rotinas de trabalho.

e Excel Avancado: Proficiente em formulas, tabelas dinamicas e criacao de relatorios.

e Gestdao de Documentos: Experiéncia em arquivamento e organizacao de documentos.

e Comunicac¢ao e Atendimento ao Cliente: Excelentes habilidades de comunicacao e resolucao de
problemas.

e Trabalho em Equipe: Experiéncia em colaborar com equipes para atingir metas comuns.

Informagdes adicionais

e CNH: categoriaAeB


https://br.linkedin.com/in/bruna-ramos-840168240

