HELLENA MARQUES OLIVEIRA

Barra de Macaé - Macaé - RJ
marques_ctl @hotmail.com | (22) 99990-7358
www.linkedin.com/in/hellenamarquesoliveira

OBJETIVO
Atuar na area administrativa, aplicando meus conhecimentos em gestao, organizacao e
atendimento para contribuir com a eficiéncia da empresa.

FORMACAO
Técnico em Administragdo — SENAC (Cursando, conclusao em JAN/2026)
Bacharelado em Administragdo — Uniasselvi (Cursando, conclusdao em 2028)

Ensino Médio Completo — 2016

CURSOS

Excel Intermediario — Simplifica Educacdo / SANAR (25h, 04/2024)
Assistente Administrativo — [FRS (200h, 07/2024)

Capacitagao Profissional — Instituto Bold (90h, 07/2024)
Administragdo Financeira — IFRS (200h, 08/2024)

Administragdo Estratégica — [FRS (40h, 08/2024)

Negociagao - Santander Academy (20h, 03/2025)

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

Assistente Administrativo - Posto Novo Bellas - (11/2024 - 03/2025)

Atendimento a clientes e fornecedores
Fechamento de caixa
Organizagao de documentos e arquivamento


http://www.linkedin.com/in/hellenamarquesoliveira

Estagiaria Administrativa Financeira — Globaltec Offshore (06/2024 — 11/2024 )
Controle de fluxo de caixa

Emissdo e arquivamento de notas fiscais

Contas a pagar e receber

Organizacdo de documentagado

Designer Grafico - Freelancer (05/2022 — 09/2023)
Criagdo de artes para convites, cardapios, flyers e logotipos

Estagio Voluntario — Biblioteca Municipal Henriqueta Marotti (2017)
Atendimento ao publico e auxilio na escolha de livros

Cadastro de usudrios e catalogagdo de acervo

Organizagdo de eventos e projetos culturais

COMPETENCIAS

Organizagao
Atendimento ao cliente
Comunicagao
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