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CERTIFICAGOES

Técnico em Informatica
Assistente Administrativo
Digitacao

Pacote Office

Seguranca em Tecnologia da
Informacao

Administracdo de Terminais e
Armazéns

Administracdo de Materiais
Gestao de Estoque e
Armazenagem

Nocodes de Logistica

Gestao de Estoque
Contabilidade Basica

Administracdo de RH

C
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MARCOS SERGIO

26 Anos

PERFIL

Profissional com mais de 4 anos de experiéncia na area administrativa,
atento 3 oportunidades para contribuir com minhas habilidades. Com
vontade de aprender cada vez mais. Possuo conhecimentos e habilidades
em tecnologia, sistemas e gestdo de pessoas. Organizado, comunicativo e
proativo.

EXPERIENCIAS PROFISSIONAIS

Alto Rio Empreendimentos 2020- 2025

Assistente Administrativo Geral

o Suporte as atividades administrativas, realizar tarefas como
organizacado e controle de documentos, atendimento a clientes e
fornecedores, elaboracdo de relatorios, lancamento de despesas e
acompanhamento de pagamentos. Fazer planilhas no excel,
documentos no word e apresentacoes no power point. Cadastro de
funcionarios na empresa conferindo toda documentag¢ao necessaria
e organizando para enviar para o0 contador. Apoio a geréncia,
financeiro e rh da empresa. Recepcdo de clientes ao adentrar a
empresa.

Instituicao Adventista de Educacao Noroeste

Cobrador Externo 2017 -2018

* Realizar cobranca a clientes, negociando pagamentos, renegociando
dividas e oferecendo solucoes para regularizacdo de pendéncias
financeiras. Garantindo a manutencao de um bom relacionamento
com o cliente. Lancamento dos resultados na planilha do excel e no
sistema financeiro da instituicao.

FORMACAO ACADEMICA

Gestao e Empreendedorismo 2019-2021
Uniasselvi
Analise e Desenvolvimento de Sistemas (Cursando) 2023-2025

Uniasselvi



