PATRICIA MARQUES SOARES
 
Bairro Bela Vista
Bairro Bela Vista
(54)991636387 | patriciamarques.adm01@gmail.com
Objetivo	
Integrar a equipe de sua empresa, utilizando minha experiência adquirida para otimizar processos, garantir a organização na área de Assistente/Auxiliar de Produção.
Experiência profissional
Novembro 2024 - Abril 2025 
Assistente Administrativo Temporário
Fortuna e Fontana Advogados Associados
· Realização de tarefas administrativas, contribuindo para a eficiência e produtividade do escritório.
· Atuação na resolução de problemas administrativos, garantindo a continuidade da rotina diária.
· Suporte ao departamento financeiro, contribuindo para o bom funcionamento dos processos operacionais.
· Manutenção de suprimentos de escritório, garantindo que tudo estivesse disponível quando necessário.
· Suporte aos clientes internos e externos, garantindo soluções rápidas e eficientes a todas as demandas.
Outubro 2022 - Março 2024 
Operador Especializado Nível 1 ( Produção)
Braslux Indústria de Autopeças
· Montagem de implementos rodoviários ( faróis , lentes, complementos rodoviários)
· Execução de suporte administrativo em produção fabril como Operador Especializado Nível 1.
· Gestão de operações administrativas no sistema TOTVS / FlowFast.
· Desenvolvimento de solução digital para ideias internas na Braslux. (PIB).

Agosto 2018 - Agosto 2020 
Assistente Administrativo
Divulg Comunicação Visual
· Operação de sistema ERP e suporte ao setor comercial.
· Realização de tarefas administrativas, contribuindo para a eficiência e produtividade do escritório.
· Manutenção de suprimentos de escritório, garantindo que tudo estivesse disponível quando necessário.
· Emissão de notas fiscais, atestando a legalidade e a qualidade dos serviços, transmitindo confiança aos clientes.
· Controle de contas a pagar e receber, mantendo o equilíbrio financeiro da empresa.
Escolaridade
Técnico: Administração I 
Status - Concluído
Técnico: Administração II 
Status - Concluído
Ensino Médio  
Status – Concluído

Idiomas
	Inglês : 
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Cursos Complementares :
	
	Espanhol : 
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•	Assistente Administrativo
•	LID E Metrologia
•	RT 14 – Brigada de Incêndio
•	Inteligência Emocional
•	Relacionamento Interpessoal
•	Pacote Office
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