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CARGO DESEJADO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

FORMACAO ACADEMICA

e TECNICO EM LOGISTICA-
SENAC- MACAE/RJ

e ENSINO SUPERIOR- GESTAO DA
QUALIDADE- ESTACIO-
MACAE/RJ

RESUMO DAS QUALIFICACOES

> RESPONSAVEL POR SOLICITACOES DE PEDIDOS
OFFSHORE E DIGITACAO DE CONTRATOS
CONSIGNATORIOS

> EXPERIENCIA COM INVENTARIO DE MERCADORIAS E
ACOMPANHAMENTO DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

> VIVENCIA EM TOTVS RM E ECORBAN COM
CAPACIDADE EM ADAPTACAO A TECNOLOGIAS

> HABILIDADE EM EXCEL

> CONHECIMENTO EM ARQUIVAMENTO DE
DOCUMENTOS, GARANTINDO
EFICIENCIA E ACESSIBILIDADE

HISTORICO PROFISSIONAL

AUXILIAR ADMINISTRATIVO / SOLUCIONA BENEFICIOS- DESDE
01/2024 A 05/2025

PRINCIPAIS ATIVIDADES: DIGITACAO DE CONTRATOS NOS BANCOS
CREDENCIADOS PELA FEBRABAN, ACOMPANHAMENTO DOS CONTRATOS,
ATUALIZACAO DE COMISSOES NO SISTEMA ECORBAN E PLANILHA DE PROCESSOS,
ARQUIVAMENTO DE CONTRATOS FISICOS ASSINADOS, CONFERENCIA E
ORGANIZACAO DE DOCUMENTOS, AUXILIACAO AOS ASSISTENTES COMERCIAIS,
ENVIO DE CONTRATOS CONSIGNATORIOS AOS BANCOS.

VENDEDORA / TECNOCELL- 11/2020 A 02/2021

PRINCIPAIS ATIVIDADES: RESPONSAVEL PELA HIGIENIZACAO DO LOCAL
DE TRABALHO, ACURACIDADE DE ESTOQUE, ASSISTENCIA AO CLIENTE
E FECHAMENTO DE CAIXA.

AUXILIAR ADMNISTRATIVO (JOVEM APRENDIZ) /
MARFOOD HOTELARIA E COMERCIO- 12/2018 A 05/2020

PRINCIPAIS ATIVIDADES: SOLICITA(;Z\O E ENVIO DE PEDIDOS A
FORNECEDORES, ARQUIVAMENTO DE PROCESSOS E FORNECEDORES,

ACURACIDADE DE ESTOQUE, PROTOCOLAMENTO DE NOTAS,
CONFERENCIA E LANCAMENTO DE NOTAS.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO (ESTAGIO) / HOSPITAL SANTA
JOANA RECIFE- 2018

PRICIPAIS  ATIVIDADES: IMPRESSAO E ENCAMINHAMENTO DE
PRORROGAOES, ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTOS, SOLICITACAO DE
DIETAS (UNIMED).

APERFEICOAMENTO

INGLES (CURSANDO)



