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Competéncias

Pacote Office 000
Proativa

Boa comunicagéo

Gestéo de equipe 00000

Organizagéo 00000
administrativa

Planejamento estratégico 0@ ® ® @
Controle de agendas 00000
Atendimento ao cliente 00000

Lideranca de equipes 00000

Qualidades

M Proatividade

B Organizacdo

Resumo profissional

Administradora formada, com foco em gestao de processos, analise de resultados
e otimizacdo de recursos. Proativa, boa comunicacéo e sempre em busca de
melhorar os resultados de onde estou inserida.

Profissional com sélida experiéncia em gestdo administrativa e pedagogica,
destacando-se pela capacidade de lideranga e organizagéo de equipes
multidisciplinares. Exceléncia no atendimento ao publico e habilidade para
desenvolver estratégias eficazes que impulsionam o alcance dos objetivos
institucionais.

Formacao
Administracédo mar 2016 - mai 2020
Estacio Fap
e Gestao de recursos humanos e técnicas para motivacao e lideranca de
equipes.

Planejamento estratégico e definicdo de metas organizacionais.
Administracao financeira e controle orcamentario.

Marketing e andlise de mercado para tomada de decisdes.
Organizacédo e otimizacdo de processos administrativos.

Experiéncia

Assistente Pedagogica 2020 - 2023
Idiomas Aslan

e Atividades administrativas, gestao de equipe de professores, atendimento ao
publico presencial e por telefone, estrategias para alcance de metas.

e Elaboracdo e acompanhamento do planejamento pedagdgico para garantir o
cumprimento dos objetivos educacionais.

e Organizacao e coordenacdo de reunies com professores para alinhamento
de estratégias e melhoria continua do ensino.

e Suporte no desenvolvimento e aplicacdo de atividades educativas e
avaliacGes para alunos.

e Mediacéo entre professores, alunos e familiares para resolugcéo de questdes
pedagogicas e administrativas.

Assistente administrativo 2023 - 2023
Solidez solugBes empresariais

e Auxilio com a agenda dos técnicos, atendimento ao cliente por telefone e
email, preenchimento de planilhas de acompanhamento de resultados,
planilhas de agenda cumpridas e tambem dos indicadores dos técnicos.

Assistente administrativo 2024 - 2025
DHmed

e Analise de descritivos de disputas privadas e publicas para licitagoes de
compras de equipamentos hospitalares.
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B Comunicacéo eficaz

Assistente de coleta e entrega 2025
B Resolucao de conflitos Alfa Transportes
M Flexibilidade e Acompanhamento de rotas de entregas e coletas , baixa de comprovantes de
: entrega, emissao de coletas, solicitacdes de agendamentos, atendimento ao
B Empatia

publico em geral por telefone e email.
B Relacionamento interpessoal
e Coordenacao com motoristas e equipe logistica para otimizagéo de rotas.

M Foco em resultados e Suporte na resolucéo de problemas relacionados a atrasos ou extravios de
produtos.

e Garantia do cumprimento dos prazos estabelecidos para entrega e coleta.

e Comunicagdo constante com clientes para confirmacao e esclarecimento de
davidas sobre entregas.

e Controle e atualizag&o do sistema de gestéo de entregas e coletas.

e Organizacao e preparacdo de documentos para coletas e entregas de
mercadorias.

e Andlise e otimizagao dos processos logisticos para reducao de custos e
aumento da eficiéncia nas coletas e entregas.

e Monitoramento e atualizacdo diaria das rotas de coleta e entrega para
garantir a eficiéncia operacional.

e Realizacdo de atendimento ao cliente via telefone e e-mail, fornecendo
informacdes sobre status e prazos de entregas.

B Gestdo de tempo

M Lideranca

Cursos

Pacote office ( Word, excel, Powerpoint )
Carga horaria: 100 horas




