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Objetivo

Busco oportunidade na area administrativa para desenvolver minhas habilidades,
enfrentar novos desafios e contribuir com eficiéncia para os resultados da empresa.

Resumo Profissional

Profissional com experiéncia em rotinas administrativas e atendimento ao cliente, com
atuacdo nos setores de Recursos Humanos, area financeira/controladoria e suporte
administrativo. Vivéncia em organizag¢@o de documentos, controle de planilhas,
atendimento ao publico e apoio em processos internos. Perfil organizado, disciplinado e
com foco em eficiéncia.
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e Apoio nas rotinas de controladoria

e Organizagéo e conferéncia de documentos administrativos
o Controle e atualizag@o de planilhas

o Realizacdo de ligagdes para pesquisa de satisfagdo dos atendimentos
o Registro e organizacéo de feedback dos usuérios

e Apoio no controle de indicadores e melhoria dos processos internos
e Suporte em processos administrativos internos

Ed Casa Supermercados — RH (2024 — 2025) '2% ?60

e Organizagdo de documentos de colaboradores ZN’ 0> ()/ Al/(( :
e Apoio em processos de admissdo e demissdo

o Controle de arquivos e planilhas

e Suporte nas rotinas do setor de RH

Frango Assado Gourmet — Atendimento ao Cliente (2022 — Atual, domingos)

o Atendimento direto ao cliente

e Suporte na resolug¢@o de demandas L] 4
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e Organizacdo de pedidos e informagdes A

e Apoio nas rotinas administrativas do negdcio



Formacao

Seguranga Publica - Estacio
Previsdo de conclusdo: Final de 2026

Processos Gerenciais — Gran Centro Universitario
Previs3o de conclusdo: Segundo semestre de 2028

Habilidades

Pacote Office (Bésico/Intermediario) * Adobe Acrobat (PDF) * Atendimento ao cliente *
Organizagdo » Comunicagdo * Trabalho em equipe * Proatividade Adaptabilidade



