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()
Nova Cidade - Rio das Ostras

EDUCACAO

Universidade UFRRJ Macaé RJ
Administracao
Cursando 6° periodo em 2025

QUALIFICACGAO

Cultura Cursos e Qualificacao Ltda
e |dioma Inglés
Cursando 1° nivel em 2025

Sesi Macaé
e Rotinas administrativas;
e Adesédo e elaboracdo de
contratos;
e Atendimento e suporte ao
cliente

Sodexo
e Principios de Operagoes
Logisticas

RAMANA SANDRINI
FELIZOLA A. FERREIRA

Auxiliar Administrativo
Assistente Administrativo

SOBRE MIM

Ola, sou Ramana Sandrini!

Atuo como auxiliar administrativa com expertise de 6
anos em Clinica Médica, Veterinaria e Educacao.

Iniciei minha trajetoria na area de Atendimento ao
Cliente realizando suporte ao setor de ADM e as
liderangas. Durante este periodo, adquiri habilidades e
conhecimento em rotinas administrativas e financeiras,
gestdo de documentos, processos de laboratorio,
rotinas de agenda médica e suporte a equipes.

Busco desenvolver solugdes praticas com foco em
qualidade e bons resultados das atividades diarias.
Com este propdsito, coloco-me ao dispor da empresa e
da sua equipe.

EXPERIENCIAS

CLIN CENTER CLiNICA MEDICA RIO DAS OSTRAS - RJ
Funcdo: Auxiliar administrativa 2023/2025

Abertura e fechamento de caixa, faturamento, contas a
pagar, emissdo de NF, financeiro, rotinas de agenda
médica, liberagdo de laudos, processos de laboratorio,
orgamentos, suporte a liderangas e equipes,
atendimento ao cliente.

CLINICA VET LINE 24 HRS RIO DAS OSTRAS- RJ
Funcdo: Recepcionista / Aux. administrativa 2021/2023
Faturamento, contas a pagar, emissdo de NF, abertura
e fechamento de caixa, orcamentos, agendamento de
consultas, exames, procedimentos e cirurgias.

Rotina de agenda médica, suporte aos veterinarios e
equipes.

ISSASSEMEDIC EIRELI CLINICA RIO DAS OSTRAS - RJ
Funcdo: Recepcionista / Aux. administrativa 2020/2021
Elaboracdao de prontuario, organizagcdo de rotina das
salas e agenda médica, abertura e fechamento de caixa,
faturamento, langcamento de NF's e rotina financeira.
Atendimento ao cliente.



