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Objetivo

Busco uma oportunidade na area administrativa, onde eu
possa aplicar minhas habilidades em comunicagao,
organizagdo e gestao, contribuindo para a eficiéncia dos
processos ¢ a satisfacao do publico atendido.

Qualificacao Profissional

« Excelente capacidade
relacionamento interpessoal.

« Experiéncia com atendimento ao publico em ambiente
educacional e corporativo.

« Conhecimento em rotinas administrativas e recepgao.

« Dominio de ferramentas de informatica e banco de
dados.

« Habilidade em diagramacgao, corregao ortografica e
revisdo editorial.

Experiéncia Profissional

de comunicagao e

Bibliotecaria Cultural — Prefeitura Municipal de Capinzal
(Atual)
« Gestdo e organizagao ¢ Coordenagao da equipe.
« Desenvolvimento ¢ implementagao de projetos
culturais e educativos.
« Planejamento e execugao de atividades de incentivo a
leitura e gestdo de eventos literarios e culturais.

Instituto SMX — Assistente Administrativo
- Rotinas administrativas e suporte operacional.
« Atendimento ao publico e gestao de documentos.
« Controle de agenda e suporte a eventos institucionais.
- Comunicagao interna e organizagdo de processos
administrativos.

Lab 738 — Recepcionista Geral
« Atendimento ao publico e gerenciamento de agenda.
« Chamadas telefonicas, atendimento via WhatsApp ¢
suporte administrativo.
« Abertura e fechamento de caixa.
« Controle de estoque de materiais de escritorio.

Ministério Publico de Ponta de Pedras — Estagiaria
« Suporte administrativo em processos juridicos.
« Atendimento ao publico e organizacao de documentos.
« Apoio no acompanhamento de prazos e diligéncias.

Prefeitura Municipal de Ponta de Pedras - Escrituraria
« Rotinas administrativas e atendimento ao publico.
« Matricula de alunos ¢ acompanhamento de atividades
escolares.
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Edufra - Editora (2018 - 2019)

Diagramacgao, corregido ortografica e
leitura de manuscritos.

Revisao editorial e checagem de livros
da grafica.

Registro ISBN e gerenciamento do
acervo fisico.

Atendimento ao publico.

Formacao Académica

Biblioteconomia — Universidade Federal do
Para (UFPA)
Direito (cursando) — UNISUL

Idiomas

Inglés — Basico (A2)
Francés — Basico (A1)

Cursos adicionais
« Pacote Office

Comunicacdao Empresarial e Lideranga
LEAN

Lei de Protecao de Dados

Recepcao do Consumidor

Assistente Administrativo

Banco de Dados e HTML

English for Career Development

Canva

Diferenciais

Experiéncia com atendimento ao
publico em ambiente educacional e
corporativo.

Experiéncia em vendas.

Proatividade e  facilidade de
aprendizado.

Capacidade de trabalhar em equipe e
lidar com diferentes publicos.

Organizagao e atengdo aos detalhes.



