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@ Obijetivo Profissional

Atuar como Auxiliar Administrativo, aplicando minha experiéncia em rotinas
administrativas, organizacdo de documentos e controle de estoque. Busco contribuir para a
eficiéncia operacional da empresa, com foco no desenvolvimento profissional e aprendizado
continuo.

€ Formagio Académica

Ciéncias Contabeis - UNOPAR
42 periodo (Noturno) - Previsao de Conclusdo: Maio/2027

Ensino Médio - Escola Jacaraipe
Concluido em 2019

=3 Experiéncia Profissional

RCA TV Norte - Vitodria, ES
Auxiliar Administrativo - 08/2023 a 10/2024
Estagidrio Administrativo - 08/2022 a 08/2023

Lancamento e organizacdo de documentos fiscais e financeiros
Insercdo de dados e atualiza¢des em planilhas e sistemas
Conciliacdo bancaria e emissio de relatérios em Excel

Suporte a rotina administrativa, com foco em organizacao e prazos

Atendimento a fornecedores e acompanhamento de processos

Informatica

Microsoft Excel: Intermediario - uso de férmulas, filtros, graficos e relatérios
Microsoft Word: Intermediario - elaboracdo de documentos administrativos

ERP (experiéncia basica): Agilidade na insercdo e atualizagdo de dados


mailto:diegocfernandes122@gmail.com

@ Idiomas

Inglés: Intermediario - leitura e compreensao de textos técnicos e operacionais

s Habilidades e Competéncias

Insercao de faturas e informacoes no sistema ERP com precisdo
Organizag¢do de documentos e controle de prazos

Monitoramento de status e KPIs de faturamento

Apoio na alimentagdo de rastreadores/documentos no sistema
Facilidade de relacionamento com areas funcionais e suporte a equipe

Cumprimento de metas com foco em agilidade e confiabilidade dos dados
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