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OBJETIVO 

Atuar na área administrativa, contribuindo com organização, atendimento e eficiência nos 

processos da empresa. 

 

RESUMO 

Profissional eficiente e com boas habilidades de relacionamento interpessoal. Capaz de apoiar a equipe 

em tarefas diversas e colaborar efetivamente com a rotina de trabalho, prestando um serviço de 

excelência. 

 

FORMAÇÃO ACADÊMICA 

• Bacharel em Direito 

 

EXPERIÊNCIA PROFISSIONAL 

Expresso Mato Grosso do Sul LTDA 

Menor Aprendiz (2016 – 2018) 

• Auxílio nas rotinas administrativas e operacionais 

• Atendimento ao cliente 

• Organização e arquivamento de documentos 

T & I Comércio de Utilidades e Artigos de Armarinho LTDA 

Serviços Gerais (2019 – 2020) 

• Organização do ambiente de trabalho 

• Reposição de produtos 

• Atendimento ao público 

Vida Brasil Fontes de Energia Renovável Eireli 

Assistente Administrativo (2020 – 2026) 

• Suporte nas atividades administrativas do setor 

• Atendimento a clientes e fornecedores 

• Organização de documentos e controle de arquivos 

• Apoio em processos internos e rotinas operacionais 



 

HABILIDADES 

• Boa comunicação 

• Trabalho em equipe 

• Facilidade de aprendizado 

• Proatividade 

• Organização e gestão do tempo 

• Capacidade de resolver problemas 

• Adaptabilidade a novos desafios 

• Conhecimento básico em informática 

• Atendimento ao público 

 

IDIOMAS 

• Inglês: Básico (em aprendizado) 

 


