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RESUMO PROFISSIONAL

Profissional com amplo conhecimento das técnicas, métodos e principios em
atendimento ao publico . Capaz de executar diversas funcdes administrativas, incluindo
organizagao de documentos, produgao de relatérios e manutengao de dados em
sistemas, contribuindo com étima comunicagao e trabalho em equipe.

HISTORICO PROFISSIONAL

Estagiario Maio 2024 - Maio 2025
Prefeitura de Quissama - Quissamé, Rio de Janeiro
e Colaboracdo com colegas de equipe, garantindo a eficiéncia e eficacia das
operagdes administrativas.
« Atendimento presencial, recebendo pedidos, emitindo documentos e esclarecendo
duvidas.
« Acompanhamento de processos internos, garantindo o cumprimento dos prazos e
das instrucdes recebidas.

Jovem aprendiz Margo 2023 - Fevereiro 2024
Prefeitura de Quissama - Quissama, Rio de Janeiro
e Realizagéo de tarefas administrativas em geral, atendimento ao publico, emissao
de documentos, controle de arquivos e inser¢cao de dados em sistemas, mantendo
os registros atualizados.

FORMAGAO ACADEMICA

Centro Universitario Leonardo da Vinci

Quissama3, Rio de Janeiro

Cursando Administragao-Processos Gerenciais: Formagao académica em
andamento

HABILIDADES E COMPETENCIAS

o Conhecimentos basicos de informatica e Motivacdo para o aprendizado e

« Eficiéncia no planejamento e desenvolvimento constantes
organizagao do trabalho « Proatividade em solucionar problemas
« Boa comunicacdo com a equipe « Conhecimento dos principais sistemas

e tecnologias da area



