ARETUSA DO AMARAL RAMOS R

Email: aretusa_ramos@yahoo.com.br - Tel: 51 99547-5686.
Rua Menino Deus, 658. Montenegro/RS.

Apta a trabalhar em equipe, tendo um bom relacionamento interpessoal, comprometimento, iniciativa e
organizacao.

Experiéncia
- Agente Educacional Interacdo com o Educando - TEA, em: Secretaria de Educacéo do Estado do
Rio Grande do Sul. De: 05/2014 a 08/2019.

Atividades: Mediacdo Pedagdgica aos alunos com Transtorno do Espectro Autista em Sala de Aula Regular
Comum; Acompanhamento de rotina do ambiente escolar.

- Auxiliar Téc. Administrativa, em: Universidade de Santa Cruz do Sul. De: 02/2013 a 09/2013.

Atividades: Executar atividades nas areas administrativa e financeira. Conferir o registro e lancamento de
notas fiscais e fluxo de caixa. Reunir e selecionar dados e documentos para fins de acompanhamento de
relatdrio e realizar depdsito em banco. Arquivamento de documentos, acompanhamento de entrada e saida de
correspondéncias. Realizar e atender chamadas telefonicas, anotar e enviar recados, atender ao publico em
geral, averiguando suas necessidades para orienta-los e/ou encaminha-los as pessoas e setores competentes.

- Estagiaria, em: Conselho Municipal de Direito do Consumidor Montenegro. De: 02/2011 a
04/2011.

Atividades: Atendimento telefénico e publico, elaboracdo e encaminhamento de notificacdes, arquivamento
de processos, separando-os em funcdo do tipo de assunto, ou do tipo de documento, respeitando regras e
procedimentos de arquivo.

Formacao
Licenciatura em Psicopedagogia, UNINTER Centro Universitario Internacional, conclusdao em 2023.

Bacharelado em Direito, Universidade FEEVVALE, 5° semestre, trancado.

Informacdes adicionais:
Assistente Administrativo: Conhecimentos e rotinas basicas na area, ética profissional, nogdes de
empreendedorismo, relacionamento interpessoal, as principais rotinas de departamento pessoal, arquivologia,

telemarketing. CH: 35 horas.

Conhecimentos em informatica: Word, Excel, PowerPoint, Outlook Express, entre outros.

Carteira de habilitagio: AB



