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            Rotinas Administrativas               
 

 
SUMÁRIO DE QUALIFICAÇÕES 

 Experiência em companhia de grande porte, atuação em serviços administrativos em T.I, serviços burocráticos e 
diversas  aréas da organização. 

FORMAÇÃO ACADÊMICA 

 Graduação em Processos Gerenciais (Cursando)  

        CURSOS RELEVANTES 

 
 Pacote OFFICE 365-Execel Básico- Já Entendi 

 Rotinas Administrativas Básicas – Cetam  

 Os Sete Hábitos da Criatividade no Trabalho - Já Entendi 

 Treinamento NR-01-Ordem de Serviço- Já Entendi 

 Vamos falar a Língua Portuguesa- Já Entendi 

 Atendimento ao Público –Fundação Bradesco 

 Liderança Humanizada e inclusiva –Já Entendi 

 Segurança da Informação ISO27001- Já Entendi 

 Treinamento Programa 8S- SGI-Grupo TPV 

 Curso de SAP Básico (Visão Geral) Grandes Projetos.com 

         EXPERIÊNCIA PROFISSIONAL 
 

Atual Envision Indústria de Produtos Eletrônicos Empresa - Manaus 

 Cargo ocupado  

 Aréa de atuação- Atualmente designada a função de Suporte administrativo por reabilitação profissional  na área de T.I 

  

Resultados Importantes: 
 Responsável pelo acompanhamento e organização DS (Discussões de segurança). 
 Controle de estoque de TI (PCs, Telefones, Acessórios). 
 Controle de treinamentos da Equipe. 
 Responsável pelo processo de aquisição de mercadoria e serviço TI: criação, Follow Up e finalização de PR’s (Requisições de compra) 

e processo de recebimento (follow up e aceite sistema Acceptances). 
 Acompanhamento de 8s (Auditorias e ações corretivas). 
 Manutenção de Ordem de serviços (Emissão e Follow up). 
 Cadastros de itens no ITAM (Sistemas de inventario interno para controle de ativos). 
 Confecção de etiquetas para notebooks. 
 Responsável pela participação no TI nas campanhas envolvendo o setor. 
 Controle de materiais de expediente. 

 Coleta de assinaturas de documentos diversos, organização de reuniões 

 Criação de novos cadastros no (4MDG) 

 Vivência com tratativas junto a fornecedores  

 

 
Anterior Envision Indústria de Produtos Eletrônicos  Empresa  - Manaus 

 Cargo Ocupado- Operador de Produção Área de Atuação – Montagem final de Tv 

 Resultados Importantes:  

 Habilidades técnicas, humanas e conceituais. 

 Planejamento e organização. 
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