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Objetivo profissional: Analista Administrativo 
 
Formação acadêmica 
 
Administração de empresas - Universidade São Judas Tadeu – dezembro/2012 
 
Formação continuada/complementar 
 
Profissional Adaptável: Inteligência Emocional, finanças pessoais e liderança PUC/RS - 
agosto/2022 – 3 horas 
Como Alcançar Objetivos Profissionais e Metas Financeiras - PUC/RS - julho/2022 – 5 horas 
Mentalidade de Desenvolvimento Contínuo – PUC/RS – julho/2022 – 4 horas  
Assistente fiscal: Senac – dezembro/2021 – 30 horas 
Curso básico de faturamento: IPI/ICMS (SP) - Prodep - março/2021 - 16 horas 
Excel - Senai Morvan Figueiredo - dezembro/2019 - 40 horas  
Assistente de recursos humanos - Senai Morvan Figueiredo - abril/2018 - 160 horas  
 
Experiência Profissional 
 
Premium Com de Ferragens e Acessórios Eireli  
Assistente Comercial – De novembro/2023 até abril/2025 - Atendimento telefônico, Atendimento 
via whats app, elaboração de orçamento e fechamento de pedido  
 
Sampex Cargo Express Eireli 
Auxiliar de Escritório em Geral – De julho/2023 até novembro/2023 – Emissão de CTE, 
consolidação de representantes e atualização de cadastro (modelo de trabalho híbrido) 
 
Omel Bombas e Compressores Ltda 
Back Office de Vendas 3 - De fevereiro/2022 até abril/2023 - Atendimento telefônico, conferência 
de dados dos clientes, análise crítica do pedido de venda, emissão de ordem de produção, 
relacionamento com clientes através de Portais: responder orçamentos, aprovar pedido de venda, 
fazer follow up com os clientes e atualização em cadastros de clientes e envio de documentos 
 
Metalúrgica Grofe Ltda  
Analista comercial júnior - De junho/2018 à junho/2021 - Atendimento telefônico, conferência de 
dados dos clientes, análise de crédito, elaboração de orçamentos, fechamento de pedidos, 
emissão de nota fiscal eletrônica e despacho de mercadoria junto a transportadora. 
 
Metadil Indústria e Comércio Metalúrgica Ltda 
Analista administrativo de vendas pleno - De março/2015 à maio/2017 - Atendimento telefônico, 
conferência de dados dos clientes, análise de crédito, inclusão de pedidos junto ao BNDES, 
análise crítica de pedido de venda, emissão de ordem de produção, suporte aos consultores 



externos dentro e fora de SP, emissão de nota fiscal eletrônica, emissão de boleto e retorno 
bancário (clientes e fornecedores). 
 
Metadil Indústria e Comércio Metalúrgica Ltda 
Administrativo de vendas júnior - De março/2011 à janeiro/2015 - Atendimento telefônico, 
conferência de dados dos clientes, análise de crédito, inclusão de pedidos junto ao BNDES e 
emissão de ordem de produção. 
 
Metadil Indústria e Comércio Metalúrgica Ltda 
Assistente administrativo de conferência - De março/2010 à janeiro/2011 - Atendimento telefônico, 
elaboração de orçamentos, inclusão e manutenção de cadastros. 
 


