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Resumo

Oficial Administrativo com 11 anos de experiéncia em suporte administrativo, atuando em diversas areas, como
controle de documentos, gestao de processos internos, atendimento ao publico e coordenag¢ao de operagdes
administrativas. Com sdlida experiéncia em organizacao de arquivos, elaboracdo de relatérios . Demonstra
habilidades para otimizar rotinas e garantir a conformidade com as politicas institucionais. E reconhecido por sua
eficiéncia, atengdo aos detalhes e capacidade de manter uma comunicagao eficaz com equipes multidisciplinares.
Possui conhecimentos avangados em sistemas de gestao e pacote Office, sendo um recurso fundamental para

melhorar a produtividade e a organizacdo da equipe.

Habilidades e competéncias

Proatividade e iniciativa para resolugdo de Gentileza nos relacionamentos interpessoais
problemas Dinamismo para realizar tarefas diversas
Determinacdo e persisténcia para o alcance de Disposic¢ao para o trabalho em equipe

metas Inteligéncia emocional para superar obstaculos
Capacidade de negociagao e persuasdo Comprometimento com as normas e regulamentos da
Disposi¢cao para o aprendizado e aprimoramento empresa

continuos

Bom relacionamento interpessoal para trabalho
em equipe

Comprometimento para realizar trabalho remoto

Experiéncia profissional

Oficial de Saude

Secretaria de Estado da Saude | Sdo Paulo, SP | Julho 2013 - atual
Apoio a equipe na realizacdo de diferentes tarefas, prezando pela agilidade e eficiéncia.
Realizagao de atividades de apoio para auxiliar colegas e superiores, visando o beneficio da equipe.
Resolucdo de problemas dos clientes com tranquilidade e gentileza, mesmo em situagdes estressantes.
Resolucdo de questdes rotineiras com autonomia e confianga, alcangcando resultados positivos.
Atendimento ao cliente de forma humanizada, aumentando a satisfagdo com o servico.

Criacdo de planilhas e relatérios, possibilitando o acompanhamento das atividades pela equipe.



Formacgdo académica

Superior: Informatica com Enfase em Negécios

FATEC | Jundiai | Agosto 2010 - Maio 2014

Status - Concluido

Superior: Psicologia
FMU | Sdo Paulo | Abril 2024 - Junho 2029

Status - Cursando

Idiomas

Portugués: Lingua materna
Inglés:

Basico



