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Profissional com amplo conhecimento das técnicas, métodos e princípios em
atendimento ao público . Capaz de executar diversas funções administrativas, incluindo
organização de documentos, produção de relatórios e manutenção de dados em
sistemas, contribuindo com ótima comunicação e trabalho em equipe.

Maio 2024 - Maio 2025
 - Quissamã, Rio de Janeiro

Colaboração com colegas de equipe, garantindo a eficiência e eficácia das
operações administrativas.
Atendimento presencial, recebendo pedidos, emitindo documentos e esclarecendo
dúvidas.
Acompanhamento de processos internos, garantindo o cumprimento dos prazos e
das instruções recebidas.

Março 2023 - Fevereiro 2024
 - Quissamã, Rio de Janeiro

Realização de tarefas administrativas em geral, atendimento ao público, emissão
de documentos, controle de arquivos e inserção de dados em sistemas, mantendo
os registros atualizados.

Estagiário
Prefeitura de Quissamã

Jovem aprendiz
Prefeitura de Quissamã

Centro Universitário Leonardo da Vinci
Quissamã, Rio de Janeiro
Cursando Administração-Processos Gerenciais: Formação acadêmica em
andamento

Conhecimentos básicos de informática
Eficiência no planejamento e
organização do trabalho
Boa comunicação com a equipe

Motivação para o aprendizado e
desenvolvimento constantes
Proatividade em solucionar problemas
Conhecimento dos principais sistemas
e tecnologias da área


