
“Tente mover o mundo – o primeiro passo será mover a si mesmo”. – Platão. 
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 RESUMO PROFISSIONAL 
Profissional administrativo com experiência progressiva em setor de Recursos Humanos, 
Finanças e outros. Oferecendo conhecimentos em rotinas administrativas, com aptidão em 
organização de documentos e informática intermediária. Profissional focado nos objetivos da 
organização, independente e capaz de enfrentar situações que exijam iniciativa e proatividade 
pontual.  
 
 HISTÓRICO PROFISSIONAL 
 
08/2018 – 08/2020 - GERENTE ADMINISTRATIVO 
Divulg Comunicação Visual - Porto Alegre  
Atividades: Gerenciamento em RH, setor de compras, financeiro e produção. Abastecimento 
de planilhas em Excel, operação em sistema WME (ERP), atendimento telefônico, 
atendimento ao cliente, suporte ao setor comercial.  
 
04/2017 – 04/2018 – AUXILIAR DE ESCRITÓRIO  
Kessel Sul Indústria de Equipamentos Termometalúrgicos -Porto Alegre 
Atividades: Serviços de Secretária aos gestores da empresa, atendimento telefônico, emissão 
de NFSe, abastecimento de planilhas em Excel, recebimento de matéria-prima para produção 
de tanques e caldeiras, cotações, limpeza e organização do ambiente, rotinas de DP.  
 
01/2012 - 10/2016 - AUXILIAR DE MONTAGEM EQUIP. ELETRÔNICOS 
Inova Sistemas Eletrônicos, Caxias do Sul  
Atividades: Montagem de equipamentos eletrônicos, pré-teste e teste final de equipamentos 
eletrônicos. 
 
  FORMAÇÃO ACADÊMICA 
 

➢ 12/2018 -Técnico em Secretariado – Eixo Gestão e Negócios 
Instituto Irmão Pedro, Porto Alegre - Concluído  

➢ 06/2019 -Técnico em Recursos Humanos -Eixo Gestão e Negócios 
Escola Estadual Presidente Arthur da Costa e Silva, Porto Alegre - Concluído  

➢ 02/2016 - Psicologia - Ciências Humanas  
Faculdade Anhanguera - Caxias do Sul - Trancado  

➢ 02/2020 - Gestão de Tecnologia em Recursos Humanos EAD-  
Faculdade Uniasselvi, Porto Alegre - Cursando  
 
 CERTIFICAÇÕES / CURSOS 
 
Curso de Assistente Administrativo - EAD  
Curso de Assistente de Recursos Humanos- EAD  
Curso de Assistente Financeiro - EAD  
Curso de Psicologia Organizacional - EAD  
Curso de Inteligência Emocional - EAD  
Curso de LID e Metrologia - Presencial  
Curso de Auxiliar de Escritório - EAD 

Curso de Língua Estrangeira Moderna (Inglês) – cursando – EAD 

Curso de Língua Estrangeira Moderna (Espanhol) – cursando – EAD 

Curso Introdução às práticas administrativas – cursando – EAD 

Curso de Contabilidade para não contadores – cursando -EAD 

Curso de Auxiliar de escritório – cursando- EAD 

Entre outros cursos concluídos. 

Outras informações: 31 anos, nascimento em 27/01/1989, sem filhos, não fumante. 

 


