Rafaele de Oliveira Ferreira

Data de nascimento: 27/09/1997

Endereco: Viladino Liberato Nunes, Sao Vicente
Telefone: (91) 98480-8782

Email: rafaeleferreiral11@gmail.com

Objetivo

Busco uma oportunidade na area corporativa, onde eu possa aplicar minhas
habilidades em comunicacdo, organizacao e gestao, contribuindo para a eficiéncia
dos processos e a satisfacdo do publico atendido.

Qualificacao Profissional

Excelente capacidade de comunicac¢do e relacionamento interpessoal.
Experiéncia com atendimento ao publico em ambiente educacional e corporativo.
Conhecimento em rotinas administrativas e recepc¢ao.

Dominio de ferramentas de informatica e banco de dados.

Habilidade em diagramacao, correcao ortografica e revisao editorial.

Experiéncia Profissional

Bibliotecaria Cultural - (2024-)

Gestao e organizacao e Coordenacdo da equipe.

Desenvolvimento e implementacdo de projetos culturais e educativos.

Planejamento e execucdo de atividades de incentivo a leitura e gestdao de eventos
literarios e culturais.

Instituto SMX - Assistente Administrativo (2024-2024)

Rotinas administrativas e suporte operacional.

Atendimento ao publico e gestdao de documentos.

Controle de agenda e suporte a eventos institucionais.
Comunicacdo interna e organiza¢do de processos administrativos.

Lab 738 - Recepcionista Geral (2023-2023)

Atendimento ao publico e gerenciamento de agenda.

Chamadas telefénicas, atendimento via WhatsApp e suporte administrativo.
Abertura e fechamento de caixa.

Controle de estoque de materiais de escritério.



Prefeitura Municipal de Ponta de Pedras - Escriturdria (2022-2023)
e Rotinas administrativas, matricula de alunos;
Producado e atualizacdo de inventarios documentais e relatorios institucionais;

Instituto de Geociéncias da UFPA; Fundacao Cultural do Para (FCP) - Estagidria (2017-

2020):

e Gestao dainformacdo e promoc¢ao do acesso ao conhecimento;
e Digitalizacdo, conversao e preservacao digital de documentos fisicos;
e Producdo em eventos culturais, oficinas e seminarios.

Edufra - Editora (2078 - 2019)

e Diagramacao, correcdo ortografica e leitura de manuscritos;
e Revisdo editorial e checagem de livros da grafica;
e Registro ISBN e gerenciamento do acervo fisico.

e Atendimento ao publico.

Ministério Publico de Ponta de Pedras - Estagiaria (2014-2016)
e Suporte administrativo em processos juridicos.
e Atendimento ao publico e organizacao de documentos.
Apoio no acompanhamento de prazos e diligéncias.

Formacdao Académica

Direito (cursando) - UNISUL

Biblioteconomia - Universidade Federal do Para (UFPA)- 2022

Idiomas
Portugués - Nativo
Inglés - Basico (A2)
Francés - Basico (A1)
Cursos adicionais
e Pacote Office
e Comunicacdo Empresarial e
Lideranca;
e Licitacdo e contratos administrativos;
e LGPD;
e Recepcdo do Consumidor;
e Designing the Future of Work;
e Assistente Administrativo;
e Banco de Dados e HTML;

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;
Organizacao e atencdo aos detalhes.



