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MO PROFISSIONAL EXPERIENCIA

Junho de 2020 - Atual
Operadora de caixa « Supermercados Via II - Montenegro — RS

o Emissao de notas fiscais.
o Atendimento ao ptblico com pagamentos e recebimento de valores.

e Fechamento de caixa.

Agosto de 2018 — Fevereiro de 2019
Estagio Supervisionado « Laboratorio de analises clinicas Dr. Pio. «
Santana do Livramento — RS

o Faturamento e emissao de notas fiscais, boletos e duplicatas.

» Monitoramento de multiplos bancos de dados para acompanhar
todo o inventario da empresa.

o Acompanhamento de operacoes diarias de mais de 200 clientes.

e Manutencio da confidencialidade dos registros bancarios e das
informacoes de clientes, a fim de evitar o uso indevido de dados e
potenciais violacoes.

Julho de 2016— Agosto de 2017

Auxiliar Administratico « Imobiliaria Correta » Santana do

ENDERECO Livramento — RS

e Atuacao como elo entre os proprietarios de imoéveis e os clientes em
potencial com relagio a vendas e locacdo de imdveis.

e Interacdo continua com os corretores de iméveis a fim de planejar e
concluir projetos especiais para impulsionar o desenvolvimento da
imobiliaria.

Dezembro de 2011 — Dezembro de 2013
Estagiaria - 192 CRE « Santana do Livramento — RS

¢ Resolucao de problemas escalados de escolas em tempo hébil, nos
setores de informatica e também em setores de geracao de
histoéricos escolares;

e Auxilio no desenvolvimento das operagoes e resolugoes de
problemas, prestando um servico de atendimento as escolas e
também a populacao, no geral.

¢ Atendimento do telefone, ouvindo preocupacées, fazendo
solicitagoes e respondendo duvidas.



e Producao de oficios atendendo as necessidades de requisi¢Ges tanto
da 192 CRE para a SEDUC, como da 192 CRE para as escolas da
regiao.

o Protocolo de correspondéncias, bem como de materiais adquiridos e
materiais disponibilizados para a escola, além do protocolo dos
documentos escolares entregues aos solicitantes.

¢ Colaboracao com diversos departamentos a fim de maximizar o fluxo
de trabalho e a eficiéncia.

Agosto de 2011 — Marco de 2013
Consultora « Upgrade — Empresa Jr. « Santana do Livramento — RS

e Parceria com organizacoes locais para oferta de suporte
especializado a diversas populacdes com necessidades especificas.

o Auxilio a clientes na tomada de decisdes benéficas e estratégicas
sobre investimentos, pequenos financiamentos e negdcios com
parceiros estrangeiros.

¢ Analise do mercado, entrevista com especialistas do setor,
constru¢ao de modelos financeiros, realizacao de analises de
sensibilidade e elaboracao de relatérios finais para entrega de um
servico de alta qualidade aos clientes.

¢ Auxilio ao gestor no desenvolvimento das operacoes e resolucoes de
problemas, prestando um servigo de atendimento ao cliente de
ponta.

FORMACAO

Graduacdo em Administragao
Concluida em 2019.1
Universidade Federal do Pampa (Unipampa)

Especializacdo em Criac¢do e Producao de Narrativas Multimidias

Iniciada em 2020.2 (cursando)
ESPM

COMPETENCIAS

» Resolucio de problemas

o Habilidades em comunicacao
e Automotivacao

o Conhecimentos em Windowns
» Microsoft Office

» Google Drive

o Gestao de projetos

» Trabalho em equipe

o Atencao a detalhes

o Gestao de tempo






