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RESUMO PROFISSIONAL

Ao longo dos anos, pude trabalhar com tipos diversificados de rotinas administrativas e
tipos variados de sistemas de informacao. Obtive ampla experiéncia lidando com o
publico e com processos. Todo o conhecimento obtido contribui para a prestacdo de
um servico de exceléncia e para o suporte a equipe em tarefas diversas, visando
colaborar efetivamente com a rotina de trabalho.

HISTORICO PROFISSIONAL

Maio 2023 - Atual
TW Transportes e Logistica - Assistente administrativo, Montenegro , RS

« Preenchimento de planilhas de controle de entrega no Excel, discriminando dados
com as informacgdes dos clientes, do produto e da programacao de entrega,
contribuindo de forma eficiente com o acompanhamento da gest&o logistica.

« Cadastramento de dados logisticos em sistema informatizado, com atencdo a
insercdo das informag0es para minimizar erros, proporcionando maior controle
das atividades realizadas a drea administrativa.

« Atuacdo nos processos de logistica, recebimento, armazenagem, movimentacao,
expedicdo e distribuicdo de materiais e produtos, contribuindo para o
cumprimento dos procedimentos e prazos da empresa.

 Realizacdo de contato com fornecedores e clientes, garantindo que os produtos
chegassem corretamente ao destino e dentro do prazo.

« Auxilio no carregamento e descarregamento de cargas, conferindo e entregando
ao motorista os documentos fiscais imprescindiveis ao transporte dos produtos,
seguindo o planejamento estratégico definido para realizar o processo com
eficiéncia.

Agosto 2022 - Maio 2023
Ferreira Lima Assessoria - Assistente administrativo, Montenegro , Rs

« Uso de plataformas de apoio para controle operacional, incluindo softwares de
gestdo de processos.

« Suporte administrativo a area de processos, atuando em atividades de controle
para geracdo de relatérios.

« Responsavel pelas rotinas administrativas, tais como atendimento telefénico,
controles, planilhas e relatorios para os supervisores.

Setembro 2020 - Setembro 2021
Vivo - Consultora de vendas, Montenegro , Rs

« Realizacdo de atendimento ao cliente, incluindo abordagem, diagnéstico das
necessidades e recomendagao de produtos, orientando consumidores e
ampliando o conhecimento da equipe sobre as vendas.



« ldentificacdo das necessidades do cliente para propor os produtos ou servigos
mais adequados ao consumidor.

« Auxilio aos clientes na sele¢do de produtos, busca de mercadorias e fechamento
de compras.

Maio 2020 - Agosto 2020
Supermercado Via2 - Operadora de caixa, Montenegro, Rs

« Abertura e fechamento do caixa, com facilidade de conferéncia nas diferentes
formas de pagamento.

Agosto 2018 - Fevereiro 2019
Laboratério Dr Pio de Analises Clinicas - Estagio supervisionado, Santana do
Livramento , Rs

« Analise minuciosa de documentos, buscando a resolu¢do imediata em caso de
discrepancias.

¢ Criagdo de documentos e planilhas utilizando Microsoft Word e Excel, auxiliando
na producdo de comunicacdes e relatérios diversos.

Julho 2016 - Abril 2017
Imobiliaria Correta - Auxiliar administrativo, Santana do Livramento , RS

« Formalizacdo das propostas de compra e venda de forma a acompanhar o
andamento da documentagio e o processo de entrega dos iméveis, com foco na
experiéncia do cliente.

« Atualizagdo do cadastro de clientes e de imdveis no sistema, garantindo a insergdo
de informacdes e atuando no inventario dos imdveis com mobiliario,
equipamentos e acessorios.

Dezembro 2011 - Dezembro 2013
19° CRE - Estagiaria, Santana do Livramento , RS

« Lancamento de registros no sistema escolar, levantando as informacoes
necessarias para manter o banco de dados atualizado.

o Cadastro e atualizagdo de dados no sistema escolar, contribuindo para a
organiza¢do dos processos.
Agosto 2011 - Margo 2013
Upgrade Empresa Jr. - Consultora, Santana do Livramento , RS
« Planejamento estratégico de acordo com o perfil de cada empresa.

« Analise do mercado, entrevista com especialistas do setor, construgdo de modelos
financeiros, realizacdo de analises de sensibilidade e elaboracdo de relatérios
finais para entrega de um servico de alta qualidade aos aos clientes.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

« Organizagdo para lidar com processos ¢ Boa escrita e comunicagao verbal

e prazos . , .
P Escrita de relatérios

o Conhecimentos em Excel e PowerPoint
para criagdo de planilhas e
apresentacoes

e Criagdo de planilhas no Excel
o Conhecimento do sistema SAP
« Boa comunicagdo e relacionamento

com a equipe, clientes e fornecedores

« Boa redagdo para producdo de
relatérios e correspondéncias






