RESUMO PROFISSIONAL

Ampla experiéncia na area Administrativa, com atuagdo em empresas de

médio e grande porte.

Habilidade na elaboragdo, controle e distribui¢do de documentos. Dominio

na organizagdo de reunides, eventos e viagens corporativas.

Experiéncia em input de dados nos sistemas ERP Oracle, Cigam e SAP.

Planejamento e auxilio das operag&es funcionais, administrativas.

Focada na entrega total para um trabalho de alta qualidade.

COMPETENCIAS

Procedimentos administrativos e de secretariado Boa capacidade de
comunicagdo e relacionamento interpessoal

Trabalho em equipe Empatia

Gestdo de tempo

Responsabilidade e comprometimento com os objetivos da empresa
Habilidades em comunicagdo

Comprometimento

Perfil de lideranga para gestdo de equipes e tomada de decisdes

CONTATO:

Celular: 54 9 8433 0360

E-mail: cmrodrigues010@gmail.com
LinkedIn: claudia-rodrigues-serpa-
Cidade: Caxias do Sul-RS

CLAUDIA RODRIGUES

AREA ADMINISTRATIVA

HISTORICO PROFISSIONAL

GRENDENE (Farroupilha-RS)

- ASSISTENTE ADMINISTRATIVO - ENG. PROCESSOS - Julho 2022 - Janeiro 2023

Suporte administrativo ao Departamento Engenharia de Processos.

Organizagdo e elaboragdo de roteiros de viagens da Equipe.

Controle e revisdo dos registros de cartdo-ponto da Equipe, via Sistema Senior. Elaboragdo e
acompanhamento relatérios de férias programadas, folgas e atestados pelo sistema Senior.
Acompanhar a organizagdo do departamento, gerenciando servigos de limpeza e copa do
Departamento.

Responsavel por manter materiais de expediente e insumos para o Departamento em estoque.
Gerar requisigdes compras internas e externas cadastros e solicitagdes diversos, através do sistema
Totvs.

Membro do Comité Agentes do Departamento, verificando necessidades de melhorias, organizagdo
de eventos e comunicados gerais a Equipe.

POWERMIG AUTOMAGAO E SOLDAGEM
- ANALISTA ADMINISTRATIVA TECNICA - Margo 2019 / Margo 2022

Apoio administrativo ao Gestor e Equipe Técnica.

Gerenciamento atividades cronograma atividades dos técnicos, identificar demandas,
alocar e organizagdo logistica, juntamente com o Gestor. Controle e revisdo das
despesas/relatdrios atividades desempenhadas. Realizar o contato com o Cliente e passsar
informagdes necessarias quanto atividades previstas, sejam instalagdes dos equipamentos
ou manutengdes preventivas, corretivas.

Monitorar o andamento/retorno das confirmagdes para desempenho das atividades, juntamente
ao Cliente. Verificar demandas executadas e reportar ao Gestor, gerenciando falhas e possiveis
corregoes.

Atualizagdo via sistema SAP das ordens de servigos e atividades relacionadas aos orgamentos
internos, bem como, fornecimento das atividades realizadas em demandas internas e externas da
equipe técnica.

GUERRA S/A IMPLEMENTOS RODOVIARIOS
- ASSESSORA EXECUTIVA - Novembro 2002 / Novembro 2014
- SECRETARIA GERENCIA - Margo 2001 / Outubro 2002
Apoio administrativo as Diretorias Administrativa Financeira, Industrial e Membros do Conselho
de Administragdo.
Gerenciamento de Agenda, organizagdo reunides e eventos da Diretoria.
Gestdo das viagens corporativas da Matriz e Filial.

FORMAGAO ACADEMICA

MBA Gestdo Estratégica Pessoas — Cruzeiro do Sul
Dezembro 2021 / Junho 2024

POS-Administragdo—FundagioGetulioVargas
Margo 2014/Dezembro 2016

Secretario Executivo - PUCRS
Margo 1995 / Dezembro 1999

CURSOS

- Lideranga, Capacidade de Aprender e Resiliéncia — PUCRS — 2021.
- Excel Avangado — Excel Connection — 2019.
- Mentalidade de Desenvolvimento Continuo — PUCRS —2019.
- Produtividade, Gestdo do Tempo e Propédsito — PUCRS —2019.
- Comunicacgdo Institucional — FGV — Margo/2022.
- Inglés Basico.
- Técnico de Transagbes Imobilidrias — IBREP - 2017
JUNHO/2024



