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Ensino Médio Completo

Conhecimento em rotinas administrativas e financeiras.
Experiência em controle e auditoria documental.

FABRIJET – Auxiliar Administrativo (Fevereiro/2026 – Atual)

Apoio às rotinas do setor financeiro, realizando controle de contas a pagar e a receber.
Emissão e controle de notas fiscais (NF-E) e boletos bancários
Lançamentos financeiros em sistema e organização de relatórios gerenciais.
Prospecção ativa de novos clientes por telefone, e-mail e redes sociais.
Cadastro e atualização de clientes no sistema CRM.
Elaboração de propostas comerciais e acompanhamento de orçamentos enviados.
Suporte à equipe comercial no pós-venda e fidelização de clientes.
Organização de arquivos físicos e digitais, garantindo controle e agilidade nas informações.

CONLOG S/A – Assistente Administrativo / Arquivo (Junho/2021 – Dezembro/2025)
Análise e aprovação de checklists admissionais, demissionais e pós-homologação.
Auditoria documental de colaboradores ativos e inativos. 
Gestão e organização de documentos físicos e digitais. 
Controle do fluxo informacional entre matriz e filiais. 
Participação na implantação do sistema Alfresco (GED). 
Digitalização, indexação e upload de documentos. 
Suporte administrativo e atendimento a usuários internos. 
Apoio ao setor jurídico em processos trabalhistas.

Fort Atacadista – Operador de Caixa (Abril/2021 – Junho/2021)
Atendimento ao cliente e operação de caixa.
Abertura, fechamento e conferência de valores.
Organização e reposição de produtos.

Formação Acadêmica

Experiência Profissional

Qualificações e Habilidades
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Implantação e utilização de sistemas de gerenciamento eletrônico de documentos (GED).
Organização, atenção aos detalhes e postura ética.
Proatividade, boa comunicação e foco em resultados.

•
•
•

Português: Nativo
Inglês: Avançado (208 horas)
Espanhol: Intermediário

Inclusão como vaga PCD – CID: H54.4 / H53.3
Facilidade de adaptação e aprendizado rápido
Bom relacionamento interpessoal e proatividade

Idiomas

Informações Adicionais


