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HABILIDADES E
COMPETENCIAS

Boa comunicacéo com a equipe

Disposicao para o trabalho em
equipe

Disciplina para seguir as
normas e regulamentos da
empresa

Conhecimentos basicos de
informatica

Atencao a higiene e
organizacao do ambiente
profissional

Matheus Menezes

Profissional eficiente e com boas habilidades de relacionamento
interpessoal, que contribuem para a prestacao de um servico de exceléncia
e para o suporte a equipe em tarefas diversas, visando colaborar
efetivamente com a rotina de trabalho.

Profissional com experiéncia de 2 anos na area administrativa, com amplo
conhecimento do mercado. Capaz de estabelecer um bom relacionamento
com equipes e clientes, garantindo a satisfacao com os servicos prestados e
o alcance das metas.

HISTORICO PROFISSIONAL

FORGCA AEREA BRASILEIRA - Militar
MANAUS, AMAZONAS | 08/2023 - 04/2025

Apoio a equipe na realizacao de tarefas diversas conforme a demanda,
garantindo a agilidade e eficiéncia.

Organizacao do trabalho diario, buscando otimizar o tempo e evitar
imprevistos.

Limpeza e manutencao da area de trabalho, garantindo a boa imagem do
ambiente profissional.

gree electric appliances do Brasil - Auxiliar administrativo
Manaus , Amazonas | 03/2020 - 03/2022

Conferéncia de notas fiscais, faturas de pagamentos e boletos,
contribuindo para a melhor organizacao do departamento financeiro.

Organizacao de documentos, armazenando adequadamente arquivos
importantes para facil acesso e consulta posterior.

Atualizacdo de planilhas de controle e registro de documentos,
compilando contatos e informagdes necessarias para a organizagao da
empresa.

FORMAGAO ACADEMICA
Escola Estadual Senador Jodao Bosco, MANAUS, AMAZONAS | 12/2021

ensino médio completo

Motivacéo para o ap
e desenvolvimento constantes
Proatividade em solucionar
problemas




