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FORMACAO
2021 | ENSINO MEDIO (20. GRAU)

CE Professor Ernesto Faria

« CURSOS COMPLEMENTARES:

PREPARA CURSOS, PROFISSIONALIZANTES
Fevereiro de 2017 - Concluido

ADMINISTRAGAO (BASICO), CIEE

Concluido em dezembro de 2023

EXPERIENCIA

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO - 08/2022 | 12/2023

Gastroservice refeicdes - Rio de Janeiro, Rj

» Preparagao de materiais para reunides, auxiliando na distribuicao aos

envolvidos, garantindo a organizagao necessaria

» Previsao de contas a pagar e receber, incluindo conciliacao de
recebiveis, garantindo a conformidade com o planejamento financeiro
e Suporte a profissionais de diferentes areas para organizagao de

processos, garantindo mais agilidade e eficacia de toda a equipe

HABILIDADES E COMPETENCIAS

e Boa comunicacdao e relacionamento com a equipe, clientes e

fornecedores
» Organizacgao para lidar com processos e prazos

» Postura profissional, transmitindo credibilidade a equipe e ao cliente

» Pratica em gestao de arquivos fisicos e digitais

» Boa administracao do tempo para cumprir com a rotina diaria
e Criacao de planilhas no Excel

« Adaptabilidade em cenarios de mudanca, com foco no cliente
» Proatividade e independéncia na realizacao das tarefas



