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Proposta: Rotinas Administrativas

SUMARIO DE QUALIFICAGOES

¢ Experiéncia em companhia de grande porte, atuacdo em servigos administrativos em T.I, servicos burocraticos e
diversas aréas da organizacao.

FORMACAO ACADEMICA

= Graduagdo em Processos Gerenciais (Cursando)

CURSOS RELEVANTES

Pacote OFFICE 365-Execel Basico- Ja Entendi

Rotinas Administrativas Basicas — Cetam

Os Sete Habitos da Criatividade no Trabalho - Ja Entendi
Treinamento NR-01-Ordem de Servigo- Ja Entendi
Vamos falar a Lingua Portuguesa- Ja Entendi
Atendimento ao Publico —Fundagdo Bradesco

Lideranga Humanizada e inclusiva —=Ja Entendi
Seguranga da Informagdo 1SO27001- Ja Entendi
Treinamento Programa 8S- SGI-Grupo TPV

Curso de SAP Basico (Visdo Geral) Grandes Projetos.com

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

Atual Envision Indastria de Produtos Eletronicos Empresa - Manaus
=  Cargo ocupado

. Aréa de atuacao- Atualmente designada a fungdo de Suporte administrativo por reabilitagdo profissional na area de T.I

Resultados Importantes:

Responsavel pelo acompanhamento e organizagdo DS (Discussdes de seguranga).
Controle de estoque de Tl (PCs, Telefones, Acessorios).

Controle de treinamentos da Equipe.

Responsavel pelo processo de aquisicdo de mercadoria e servigo Tl: criagdo, Follow Up e finalizagdo de PR’s (Requisi¢des de compra)
e processo de recebimento (follow up e aceite sistema Acceptances).
Acompanhamento de 8s (Auditorias e agdes corretivas).

Manutencdo de Ordem de servigos (Emissdo e Follow up).

Cadastros de itens no ITAM (Sistemas de inventario interno para controle de ativos).
Confecgdo de etiquetas para notebooks.

Responsavel pela participagdo no Tl nas campanhas envolvendo o setor.

Controle de materiais de expediente.

AN

Coleta de assinaturas de documentos diversos, organizagdo de reuniGes
Criagdo de novos cadastros no (4MDG)

AN N N NN N NN

Vivéncia com tratativas junto a fornecedores

Anterior Envision Indistria de Produtos Eletronicos Empresa - Manaus

= Cargo Ocupado- Operador de Producdo Area de Atuacio - Montagem final de Tv
v' Resultados Importantes:
v' Habilidades técnicas, humanas e conceituais.

v Planejamento e organizagéo.
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