LUCIANA SANTOS

Rua: Jodo Batista Pena, 195 Bairro: Aeroporto , Macaé, Rj
(22) 98168-1615 lusantosgoncalvesO0@gmail.com

RESUMO PROFISSIONAL

HISTORICO PROFISSIONAL

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO | 04/2023 - Atual
R.O SERVICOS E CONSULTORIA EMPRESARIAL LTDA - Rio das Ostras, RJ

Distribuicdo do material de expediente a ser utilizado no dia a dia, garantindo que as
equipes possuissem os recursos necessArios para a execucdo das tarefas.
Administracdo de materiais do escritorio, repondo suprimentos e encaminhando
pedidos de compra para abastecimento do estoque.

Previsdo de contas a pagar com entrada de notas fiscais no sistema Alterdata,
garantindo a conformidade com o planejamento financeiro.

Conftrole de certificados dos equipamentos no almoxarifado.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO | 06/2016 - 04/2023
ORLY VEICULOS E PECAS S.A - Macaé, Rio de janeiro

Suporte a profissionais nas dreas de vendas, garantindo mais agilidade e eficdcia a
toda a equipe.

Emissdo de correspondéncias e documentacdes diversas, eletrénicas e impressas, a
serem enviadas para clientes.

Realizacdo dos pedidos de compras internos.

e Uso de plataformas de apoio para controle operacional, incluindo softwares de

gestdo de processos.

Auxilio aos gerentes com tarefas de suporte administrativo, como atendimento
telefénico e via e-mail e organizacdo do arquivo fisico do escritério.
Organizacdo de arquivos fisicos e registros digitalizados para facil acesso pelos
membros da equipe.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO | 01/2013 - 12/2016
Prefeitura Municipal de Macaé - Macaé, Rio de Janeiro

Suporte administrativo, atuando em atividades de controle para geracdo de
relatérios.

Apoio administrativo especializado a mais de profissionais infernos e gestores,
incluindo atendimento de ligacdes telefénicas, codpia de arquivos e organizacdo do



envio e recebimento de correspondéncias.

e Conferéncia da marcacdo de ponto dos hordrios dos colaboradores, gerando
relatérios para apuracdo na folha de pagamento e fechamento mensal de folhas
de ponto.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO | 06/2011 -02/2016
Despacahdoria Onequer - Macaé, Rio de janeiro

e Atendimento ao publico em geral, presencialmente e por meios eletrénicos,
promovendo a satisfacdo de clientes e parceiros ao atender s demandas com
eficiéncia e simpatia.

e Arquivamento de documentos fisicos e digitais, contribuindo para a organizacdo
administrativa e legal da empresa.

e Auxilio nas rofinas do departamento administrativo, organizando documentos e
realizando tarefas variadas como fotocdpia e envio de correspondéncia,
colaborando para o melhor andamento das atividades do escritorio.

FORMACAO ACADEMICA

IATEC - Macaé | TECNICO DE ENFERMAGEM
SAUDE, 02/2021 - 10/2023

ESTACIO - Macaé, RJ | BACHARELADO
LOGISTICA, 06/2024 - 12/2026

PERSONALIZADO

HABILIDADES E COMPETENCIAS

e Organizacdo para controle de e Boa administracdo do tempo para
atfividades e prazos cumprir com a rotina didria

e Atitude positiva para melhorar o e Agilidade para realizacdo de atividades
ambiente de trabalho simultGneas

e Proatividade e independéncia na
realizacdo das tarefas

CERTIFICACOES

e Pacote office
e Assistente administrativo
e Primeiros Socorros



