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SOBRE MIM

Sou uma profissional determinada, com grande interesse em aprendizado continuo. Valorizo o trabalho
em equipe e busco uma oportunidade que me permita expandir meus conhecimentos e adquirir novas
experiéncias. Tenho experiéncia em rotinas administrativas, incluindo a elaboragdo de planilhas,
relatérios e documentos no Word. Estou comprometida em contribuir para o sucesso da equipe e da
empresa, utilizando minhas habilidades organizacionais e de comunicagdo.

EXPERIENCIAS

AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1 - SOMATICK TREINAMENTOS
03/2025 - ATUAL

Emissdo e corregdo de certificados de treinamentos;

Cadastro de alunos no sistema;

Controle e distribuigéo de Equipamentos de Proteg&o Individual (EPI) para treinamentos;
Agendamento de alunos e instrutores conforme o cronograma de treinamentos;

Organizagdo do calendario de treinamentos

Preparagdo e organiza¢do de documentos necessdrios para as aulas, como testes, provas e
formuldrios de avaliagdo de saude;

Gestdo da logistica de treinamentos realizados in company, assegurando estrutura adequada e
suporte necessdrio;

Coordenacgdo da logistica de alimentagdo (almogo) para os participantes dos treinamentos.

AJUDANTE DE AREA - FUSAO OFFSHORE
09/2024 - 10/2024

Conferéncia de delineamento de mangueiras para elaboragdo de relatérios de inspegdo, tanto onshore
quanto offshore.

Elaboracdo de certificados para mangueiras onshore e offshore.

Alimentagdo de planilhas com dados das mangueiras inspecionadas.

Cadastro de mangueiras no portal Sankya.

Criagdo de dados indicadores relacionados das mangueiras, para andlise e monitoramento de
desempenho.

Elabora¢do de planilhas para envio ao técnico, contendo a relagdo de mangueiras a serem
inspecionadas.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO - PLY SERVICOS
08/2023 - 09/2024

Elaboracdo de relatérios de inspec¢do de dutos flexiveis e rigidos.

Criag&o de isométricos para dutos rigidos.

Desenvolvimento de planificag8es para avarias.

Preenchimento de planilhas Excel.

Interacdo direta com inspetores para acompanhamento de pendéncias na inspegdo.
Realizag¢do de integracdo de equipes.


https://www.linkedin.com/in/k%C3%A9zia-oliveira-8625aa1b9

ESTAGIO ADMINISTRATIVO - PLY SERVICOS
03/2023 - 08/2023

e Elaboragéo de Relatérios Didrios (RDO): Documentag&o e monitoramento das atividades didrias, registrando
atividades, materiais e equipe para garantir a tfransparéncia e organizagdo.

e Relatério de Inspec¢do de Dutos Flexiveis: Condug&o de inspegdes, documentagdo de condigdes e
identificagdo
e de falhas com recomendagdes para manutencdo.

AUXILIAR DE ESCRITORIO - JOVEM APRENDIZ - LC HOTELARIA MARITIMA
05-2022-02/2023

e Apoio ao Coordenador de QSMS:
e Auxiliei na manutengdo de planilhas no Excel, contendo dados de controle de containers e equipamentos
enviados para outras plataformas. Preenchimento de Planilhas da Petrobras com
informagdes sobre DDS, Audicomp, campanhas "Amigo do Peito" e ASOs.
o Atividades Realizadas no Setor de RH:

e Conferéncia de Documentos: Verifiquei documentos para embarque, tanto no portal quanto em formato
fisico. Agendamento de Entrevistas: Realizei ligagdes para agendar entrevistas com candidatos.

CURSOS

* Ensino médio completo
e Graduagdo em Administragdo(Cursando 5° periodo)
Institui¢&o: Estacio de Sa

* Inglés: Basico

o INFORMATICA:
Pacote Office (Windows, Microsoft Word, Excel, PowerPoint e Internet).

HABILIDADES

o Organizagdo ¢ Observadora * Trabalho em Equipe
* Proatividade * Facilidade em identificar erros o Exelente comunicagdo

OBEJETIVO

Contribuir com meus conhecimentos e habilidades para atender as necessidades da empresa,
desenvolvendo atividades com competéncia e responsabilidade. Busco um ambiente que me permita
adquirir novos conhecimentos e crescer profissionalmente, alinhando meu desenvolvimento as metas
da organizagdo.



