
 

ELLEN INGRID RODRIGUES PEREIRA 

Brasileira, 22 anos 

Data de nascimento: 22/05/2003 

Endereço: Estrada Prof Leandro Farias Sarzedas, SN, Cantagalo - Rio das Ostras 

Telefone: (22) 98165-8800 

E-mail: ingridellen025@gmail.com 

 

OBJETIVO 

Atuar na área administrativa, contribuindo com minhas habilidades em rotinas financeiras, 

processos administrativos e suporte ao departamento de RH, buscando sempre aprimorar a 

eficiência e organização da equipe. 

 

FORMAÇÃO ACADÊMICA 
 

Ensino Superior (Cursando) 

Ensino médio completo  

 

EXPERIÊNCIA PROFISSIONAL 
 

Auxiliar Administrativo 

Comercial TJ 

Período: 02/2025 a 06/2025 

• Apoio nas rotinas administrativas, incluindo contas a pagar e receber, emissão de notas fiscais, 

controle de documentos e suporte ao setor financeiro. 

• Auxílio na organização de processos internos e atendimento ao cliente. 

 

Aprendiz – Assistente Administrativo 

Vix Logística S/A 

Período: 01/2022 até 09/2022 

• Apoio nas rotinas administrativas, incluindo  suporte ao processo de RH. 

• Participação no processo administrativo, auxiliando na organização de documentos, 

agendamento de reuniões e suporte às atividades diárias. 

 

 

CURSOS DE QUALIFICAÇÃO 
• Curso profissionalizante de Assistente Administrativo 

 

CONHECIMENTOS DE INFORMÁTICA 
• Windows 

• Word 

• Excel 

• PowerPoint 

• Internet 
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