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Resumo profissional

Profissional com excelentes habilidades administrativas e experiéncia
solida na drea comercial. Apta a executar tarefas de escritério, como
atendimento telefonico, encaminhamento de correspondéncias e
organizacao de arquivos, garantindo a eficiéncia da rotina operacional.

Historico profissional
Janeiro de 2023 Lider Comércio e Industria Ltda Barcarena
Assistente administrativo
Atual » Organizagdo de documentos, armazenando arquivos importantes

para facil acesso e consulta posterior.

» Elaboragdo de relatérios e planilhas, colaborando com o controle
administrativo da empresa.

« Atendimento aos funciondrios, sclucionando problemas e atendendo

as demandas de forma eficiente.
« Atuando no fechamento de cartio de ponto/ Folha de pagamento

dos funcionarios

Formacao académica

Julho de 2020 Informadtica Basica Atitude curso e RH
Profissionalizante

Dezembro 2019 Ensino Médio Completo Centro Educacional Ceic lvanilson Costa
Ensino Médio

Habilidades e competéncias

* Bom relacionamento com a » Flexibilidade para lidar com as
equipe e clientes mudancas

« Proatividade na realizacio das » Sigilo perante informacdes
tarefas empresariais

* Comunicacde clara e efetiva » Eficiéncia na organizagio de

« Facilidade no uso de documentos e arquivos
computadores e sistemas » Postura profissional para

» Familiaridade com rotinas transmitir transcricdes
administrativas » Gestio de tempo para cumprir

a rotina didria



