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Objetivo

Atuar como Assistente Administrativo, apoiando rotinas de escritório,
organização de documentos e suporte às equipes.

Formação acadêmica

Curso

Instituição

Conclusão

Qualificações e Cursos complementares

Ensino Médio

E.E. Raimunda Holanda de Souza

2016

Cursos:
Informática Básica e Avançada.
Inglês Básico e Intermediário.
Excel Básico e Avançado

Habilidades:
Pacote Office (Word, Excel, PowerPoint).
Atendimento ao Cliente.
Organização de Documentos.
Suporte Administrativo.
Inglês Intermediário.

Experiência

Cargo

Empresa

Período

Funções

Suporte Administrativo e Comercial

Autoflix Treinamentos

2024 - 2025

Organização de documentos, controle de agendas e relatórios, suporte à equipe
de vendas e atendimento ao cliente.



Informações adicionais

Conhecimento avançado em Pacote Office (Word, Excel e PowerPoint).
Experiência em organização de documentos, emissão de relatórios e suporte
administrativo. Boa comunicação, proatividade e organização.


