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Objetivo

Trabalhar na drea administrativa, em setores que j&
frabalhei ou em novos outros. Objetivo aprender e
adquirir mais experiéncia e sabedoria para agregar valor
ao meu profissional assim como das organizacdes as quais
estiver relacionada.

Perfil Profissional

Proativa. Etica. Responsdvel. Organizada. Disposta a
aprender. Apta para tfrabalhar com conftroles,
indicadores e metas.

Formagdo Académica

Administracdo - UFPE (Universidade Federal de

Pernambuco)
Situacdo atual: Concluido - 2021

Cursos & Atividades Complementares

= Workshop de gerenciamento de projetos sociais
UFPE - 2019;
= Projeto de Iniciacdo Cientifica (UFPE) — “Fases do

Pensamento Reflexivo dos Praticantes da Estratégia”
—junho 2017/ janeiro 2018;

= Curso EAD SESI - Redacdo Administrativa - 2016
= Auxiliar Administrativo - SENAI, 2014.

= Gerenciamento Administrativo - Formacdo Cursos
Profissionalizantes, 2013.

Idiomas

= Inglés: Leitura, escrita e conversagdo intermedidria;

= Espanhol: Leitura, escrita e conversacdo bdsica.

Conhecimentos em Informatica

= Digitacdo, Internet, Pacote Office (Word, Excel,
Power Point).

Experiéncia Profissional

Grupo M. Dias Branco
Periodo: Maio/2018 — Fevereiro/2022

() Ultima Fungdo: Assistente Administrativo — Controle
Logistico

() Segunda Fungdo: Auxiliar Administrativo — Controle
Logistico

(I) Funcdo Inicial: Estagidria — Controle Logistico

Atividades: Controle da movimentacdo de devolucdes
de clientes da filial; Elaboracdo de Dashboards grdficos;
Acompanhamento de planilhas e indicadores por
motivos e responsabilidades; Busca de oportunidades de
melhorias para metas organizacionais e satisfacdo de
clientes.

Tribunal Regional Federal 5° Regido
Periodo: Novembro/2017 - Maio/2018.

Funcdo: Estagidria — RH Juridico

Atividades: Administracdo, organizacdo e arquivamento
de documentos relacionados ao histérico dos Juizes e
Desembargadores do Tribunal. Atendimento de
solicitacdes relacionadas aos servidores magistrados.

Aqua Pocos Ltda - EPP
Periodo: Abril/2017 — Abril/2018.

() Ultima Funcdo: Assistente Financeiro
(I) Funcdo Inicial: Estagidria - Financeiro

Atividades: Digitacdo, organizacdo e armazenamento
de documentos. Emissdo de Notas Fiscais, boletos e
controle de inadimpléncias. Atendimento a clientes via
e-mail e telefone.

Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos - ECT
Periodo: Marco/2013 — marco/2014

Funcdo: Auxiliar Administrativo - Jovem Aprendiz

Atividades: Atendimento a clientes via e-mail,
arquivamento, digitagdo, organizagdo, consulta a
documentos, procedimentos internos.



