GUILHERME DE OLIVEIRA FONSECA TAVARES

DADOS PESSOAIS

Data de nascimento:14/08/2002

Endereco: Rua J Kopp, 129 — Centro/Macaé
Telefone: (21) 99766-2439

e-mail: tavaresquilhnerme437@gmail.com

OBJETIVO PROFISSIONAL

Atuar na area administrativa, contribuindo com minhas habilidades organizacionais, conhecimentos em rotinas
de escritdrio e experiéncia no suporte a equipes e processos internos, visando agregar valor a empresa com
eficiéncia, proatividade e comprometimento.

RESUMO PROFISSIONAL

Profissional com experiéncia em rotinas administrativas, suporte operacional e atendimento interno e externo.
Habilidade em organizacdo de documentos, controle de agendas e comunicagdo interpessoal. Dominio das
ferramentas do pacote Office (Word, Excel, Outlook) e familiaridade em sistemas de gestdo. Capacidade de
trabalhar em equipe.

FORMACAO ACADEMICA

Ensino Médio Completo, 12/2020.

Bacharel em Engenharia da Computacgédo — Ibmr, Trancada no 2° periodo.
Curso de Programacéo, Front-end e back-end — EBAC Online, Cursando.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

Guerrah. Centro/Macaé.

Vendedor — 12/2024 a 02/2025

Atendimento ao publico, superando e garantindo metas estabelecidas, além de oferer suporte na gestdo de
inventarios. Responsavel por organizar e confererir o estoque, garantindo a reposicdo adequada de produtos.
Auxilio nas operacdes diarias da loja e manutencdo do ambiente de vendas, deixando-o organizado e atraente
para os clientes, garantindo a satisfagdo do cliente e sua fidelizac&o.

Macnor Marine. Barra da Tijuca/RJ.

Assistente Administrativo — 05/2022 a 05/2024

Experiéncia em gerenciamento de agendas e agendameto de compromissos corporativos, elaboracdo e
organizacdo de relatérios e documentos administrativos, suporte na logistica de eventos corporativos,
atendimento telefénico e gerenciamento de correspondéncias, controle de estoque e suprimentos de escritério,
cooperacdo com equipes em projetos administrativos, atendimento e suporte aos colaboradores em demandas
administrativas, manutencdo de registros e arquivos eletrdnicos, participacdo em projetos de melhoria de
processos e otimizacdo de recursos, apoio nas rotinas do departamento de suprimentos e compras, incluindo
aquisicao de materiais e contratagdo de servi¢cos, acompanhamento de fornecedores, atualizacéo de controles e
avaliagdo de desempenho. Responsavel em receber, conferir e controlar o retorno dos canhotos das notas fiscais
recebidas. Habilidade na logistica de separacdo de materiais de venda e agendamento da entrega dos mesmos
para empresas como Bport e Petrobras.

Prime. Rio de Janeiro/RJ.

Garcom — 07/2021 a 09/2021

Experiéncia em atendimento ao cliente com simpatia e profissionalismo, responsavel pela organizacao e limpeza,
trabalho em equipe e capacidade de lidar com situagcfes de pressdo, mantendo a harmonia e a eficiéncia do
servico.

Keppasta. Rio de Janeiro/RJ.

Vendedor de Massas Artesanais — 01/2021 a 05/2022

Experiéncia em vendas de massas frescas e artesanais, participacdo em eventos e feiras gastronémicas para
promover a marca e expandir as vendas, responsavel pela organizacdo do estoque e reposi¢do de produtos,
conferéncia de prazos de validade, conhecimento sobre os produtos e suas caracteristicas para melhor orientar
os clientes, garantindo metas de vendas, satisfacéo e fidelizagdo dos clientes.

IDIOMAS
Inglés: Basico
Portugués: Nativo


mailto:tavaresguilherme437@gmail.com
https://www.rj.senac.br/cursos/ti-e-informatica/programacao-em-python
https://www.google.com/aclk?sa=L&ai=DChsSEwiZl5GdpNaPAxWLXEgAHRJaANYYACICCAEQABoCY2U&co=1&gclid=Cj0KCQjwrJTGBhCbARIsANFBfgvR0cCz0SOVIdT3wNKz-HbeE_UOnfI2J0MovlPRsOd7O-Hp_QeOQwQaAijqEALw_wcB&cce=2&sig=AOD64_097H9qXk-0aPklZKvpkUYmOergLA&q&adurl&ved=2ahUKEwjD94udpNaPAxVECbkGHdzJJgUQ0Qx6BAgMEAE

HABILIDADES

Conhecimento mediano em design grafico (Adobe Photoshop, lllustrator, After Effects, Sony Vegas)
Dominio do pacote Office (Word, Excel, PowerPoint)

Conhecimento em hardware (montagem e desmontagem de computadores, reparos, etc.)
Assisténcia em reparos tanto em hardware quanto em software

Configuracdo de impressoras, formatacéo e limpeza de computadores

Conciliagdes bancarias, experiéncia no sistema OMIE

Conhecimento médio a avancado no sistema SAGE

Edicéo e traducdo de documentos

Elaboracéo de planilhas funcionais no Excel

Conhecimento médio no sistema Petronect

Conhecimento médio no sistema Ariba



