Perfil

Profissional com experiéncia na area
administrativa, atuando em rotinas de
escritorio, controle de documentos,
arquivos e apoio as equipes operacionais.
Possui excelente comunicagido, senso de
organizagdo ¢ facilidade para trabalhar
em equipe. Comprometida, responsavel e
focada em resultados, busca contribuir
para a eficiéncia dos processos
administrativos e o bom desempenho da
empresa

Habilidades
profissional

Organizagdo de documentos
€ arquivos

Controle de planilhas e
relatérios administrativos
Apoio a setores internos,
como RH

Atendimento telefoénico e
presencial

Langamentos e registros em
sistemas internos
Agendamento e controle de
correspondéncias E-mail
Suporte em rotinas de RH e
almoxarifado
Conhecimento basico em
pacote Office (Word, Excel,
Outlook)

Nogoes de controle de

estoque e materiais

LLuana da Silva Reis

» Diponivel para viagens
" Vacinas em dia

Objetivo
Busco minha primeira oportunidade profissional na

industria para desenvolver habilidades e contribuir com
a equipe e a empresa

EXPERIENCIA

. Segredo da Moda LTDA

cargo: Vendedor em comércio atacadista

Periodo: 16/08/2006 a 03/04/2008 saida

Principal atividades: organizacio e controle, atendimento,
suporte administrativo, comunicac¢iio interna e treinamento

. Drogaria dois Bairros LTDA
Ocupagio: atendente comercial e operadora de caixa
Periodo: 01/02/2011 a 04/08/2012
principai atividades: atendimento ao cliente, vendas,
organizacio, recebimento e relatorios

. CNS Nacional de Servicos LTDA
Cargo: Auxiliar de Escritério
Periodo: 03/01/2022 a 03/07/2024
principal atividades : atendimento, Arquivo, diario
escolar, sistema operacional, organiza¢io nos servicos administrativo

+ Municipio de Cabo Frio (unidade de saude)
Cargo: Auxiliar de Escritério
periodo: 01/01/2013 a 13/10/2020
principal atividades:
Organizacio e controle:
Arquivamento e organiza¢io de documentos, controle de
estoque de materiais de escritorio, ge stao de
correspondéncias, atualizacdo de registros e informacoes.
Atendimento telefonico e presencial a clientes e
fornecedores
Suporte administrativo:
Auxilio na elabora¢io de documentos, planilhas e
relatorios, organizagio de agenda e compromissos, suporte

naorganiza¢iodereunioes eevento.

FORMACAO ACADEMICA

« Ensino Médiocompleto
Instituto federal Fluminerse (Enceja)

. Técnico de seguranga do trabalho
Inicio:2025 (cursando) Escola Destake

Cursos

- Operador de Computador Informatica
ano de conclusao 2023 principal atividades : pacote office,
word, Excel e PowerPoin

« Auxiliar Administrativo
Principal atividades : suporte e apoio na empresa,
auxiliando na organizacdo do escritdrio realizando todo
gerenciamento das atividades diarias exigidas.



Formacao

Instituto Federal Fluminense
ENCEJA

Conclusao: 2019

ENSINO MEDIO COMPLETO

Contatos

£ Ruya Cineraria 210, Ancora Rio
das Ostras -RJ

Curso Adicional

« Curso Informatica Avangada WR
Educacional
Conclusao 25/05/2021

Experiéncia Adicional

. Atendente comercial Drogaria dois
Bairros
periodo 01/02/2011 a 04/08/2012

. vendedor em comércio atacadista
16/08/2006 a 03/04/2008



