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Objetivo Profissional

Atuar em uma empresa onde eu possa aplicar meus conhecimentos administrativos e
linguisticos, contribuindo para o crescimento da organizacao e para o meu desenvolvimento
profissional.

Formagao Académica
Ensino Médio Completo
Qualificagdes e Habilidades

¢ Inglés Avancado (Carga hordria: 208 horas)

* Conhecimento em gestdo documental e processos administrativos

» Experiéncia com controle e auditoria de documentos fisicos e digitais

» Familiaridade com implantacao de sistemas de gerenciamento eletrénico de documentos (GED)
» Organizacao, atencdo aos detalhes e boa comunicacdo interpessoal

* Conhecimento em rotinas administrativas e suporte juridico.

* Foco em processos, senso de responsabilidade e postura ética.

Experiéncia Profissional
CONLOG S/A - Assistente Administrativo / Arquivo (Junho/2021 - Dezembro/2025)

e - Andlise e aprovacdo de checklists admissionais, demissionais e p6s-homologacio

e - Auditoria documental de colaboradores ativos e inativos

« - Organizacao, classificacdo e avaliagdo de documentos fisicos e digitais

e - Controle do fluxo informacional entre matriz e filiais

¢ - Colaboragdo na implantacdo do sistema Alfresco (GED)

« - Digitalizacdo, indexacdo e upload de documentos

e - Atendimento a usudrios internos e suporte administrativo

e - Apoio no processo de implantacao do sistema de gerenciamento eletrénico de documentos.
e - Auditoria documental e suporte ao juridico em processos trabalhistas.

¢ - Gestdo de dossiés de colaboradores (admitidos e desligados).

Fort Atacadista - Operador de Caixa (Abril/2021 - Junho/2021)
e - Atendimento ao cliente e operagdo de caixa

e - Abertura e fechamento de caixa, conferéncia de valores

e - Organizagdo e reposicao de produtos

Idiomas

» Portugués: Nativo

« Inglés: Avancado

¢ Espanhol: Intermediario

Informacgodes Adicionais
¢ Inclusdo como vaga PCD
CID: H54.4 H53.3

¢ Facilidade de adaptacio e aprendizado rapido
* Bom relacionamento interpessoal e proatividade



