MICHELE JUSTO DO ROSARIO

Parque Guarus — Campos dos Goytacazes / RJ
michelejustr@hotmail.com - (22) 98875-0906
linkedin.com/in/michelejusto

Objetivo: Assistente administrativo

RESUMO

Bacharel em Administragdo, cursando atualmente Técnico em Qualidade, sempre buscando novas
especializagbes na aréa. Em busca de novos desafios e oportunidades em que eu possa aplicar todos os
meus conhecimentos e habilidades. Considero-me uma pessoa fléxivel, resiliente, comunicativa e
proativa.

FORMAGAO ACADEMICA

Bacharel em Administracdo — UFRRJ — concluido em 08/2022

Técnico em Seguranga do Trabalho - 1.350h - IFF- concluido em 2016

Técnico em Logistica de Armazenagem e Gestdo de Estoque — 800h- concluido em 2012
Técnico em Qualidade — IFSULDEMINAS - Cursando

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

FP Curso Profissionalizante Limitada

Coordenadora académica — 04/2024 — a 01/2025

Atendimento ao publico e alunos no Polo Estacio Guarus, dando suporte e orientagdes; realizacdo de
matriculas, negociagdo de débitos, capat¢do de novos alunos, trabalho com metas mensais; trabalho com
sistemas da Estacio, como: Sia, Salesforce entre outros.

IBGE- Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica

Entrevistador Censitdrio e de Pesquisas amostrais —07/2022 ao 10/2022 (contrato por tempo
determinado)

Atendimento ao publico; coleta de informac6es do Censo Demografico 2022; registros de enderecos e
moradores através do dispositivo mdvel de coleta.

Instituto Federal Fluminense
Estagidria Administrativa e Contdbil- 04/2019 a 04/2021

- Setor Patrimbnio e Almoxarifado: Atividades administrativas em geral, atividades de mapeamento,
gerenciamento, criagdo e controle de processos administrativos, recebimentos e conferéncias de
materiais e controle de estoques.

Setor contabilidade: Escrituracdo de notas fiscais, organizacdo e localizacdo de arquivos fisicos e
digitalizados, atendimento telefénico, entre outras atividades do setor.

Beminateli Representa¢6es Comercial Eireli
Vendedor Jr. - 08/2018 a 09/2018 (tempordrio)

Venda de consdrcio de veiculos Volkswagen, atendimento ao cliente, pré e pds-venda (abordagem e
negociac¢do, fechamento de vendas) venda com metas.

Renova Cambio
Operadora de Cdmbio- 08/2013 a 05/2015
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Responsavel pela compra e venda de moedas estrangeiras; vendas de servicos (cartdo pré-pago);
recebimento e envio de ordem para o exterior; contagem e fechamento de malote de dinheiro para o
envio através do carro forte; abertura, manutencado e fechamento de caixa; atendimento e negociacao
com clientes; Atividades no setor administrativo como, elaboracdo e controle de planilhas,
treinamento de funcionarios.

ETC- Escola Técnica de Campos LTDA
Auxiliar de Escritério- 04/2013 a 08/2013 (temporario)

Atendimento ao aluno e ao publico, atendimento telefénico, informacgdes esclarecimentos de duvidas
relacionadas aos cursos; realiza¢do de matriculas de alunos, entre outras atividades.

Rede de Supermercado Super Lider
Operadora de Caixa —10/2011 a 12/2012

Abertura, manutenc¢do e fechamento de caixa; atendimento ao cliente.

INFORMAGOES COMPLEMENTARES
Conhecimentos de informatica (basico ao avangado)
Disponibilidade de hordrio e para inicio imediato.
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