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RESUMO

Dedicada analista juridico em formagéo, com experiencia em processo administrativos
e atendimento ao cliente. Atuacdo em diversas fungdes que envolvem a elaboracgio de
contratos e gestao de planilhas, além de acompanhamento de processos legislativos.
Atualmente cursando o 8° periodo em Direito pela Unisul, preparando para lidar com
licitagcdes e contratos. Capaz de contribuir significativamente para eficiéncia e
transparéncia das operacgdes, buscando sempre solugdes inteligentes e praticas.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

04/2024 — Hoje Analista de processos de producao Jr, AMC Téxtil

» Desenvolvi cronogramas de produgao assegurando a otimizagao dos recursos
disponiveis e o cumprimento de prazos.

* Gerenciei metas contratadas e indicadores de producgao e produtividade,
monitorando e ajustado processos para maximizar eficiéncia.

+ Elaborei relatérios gerenciais substanciais, fornecendo analise critica para a
tomada de decisbes.

* Proponho solugbes inovadoras visando otimizar processos produtivos,
aumentando a eficacia operacional.

» Participei da criagado de manuais com instituicbes detalhadas, promovendo a
padronizacao de processos internos.

02/2024 — 04/2024 Assistente administrativo, AMT & CLIMET

» Emitir notas fiscais de maneiras precisas dentro dos prazos estabelecidos,
contribuindo para eficiéncia financeira da empresa.

» Gerenciei contas a pagar e receber, garantindo que as obrigagcbes financeiras
fossem cumpridas de forma oportuna.

» Controlei planilhas com informagdes financeiras e operacionais, proporcionado
relatorios claros e acessiveis.

+ Emitir contrato conforme as necessidades dos clientes e da empresa,
mantendo a conformidade juridica.

» Atendi clientes via whatsapp, e-mail e ligagdes, resolvendo duvidas e
oferecendo suporte conforme necessario.

12/2023 - 02/2024 Estagio em atendimento, 4° delegacia de policia civil,
» Gerenciei abertura de processos relacionados a veiculos, assegurando a
conformidade com as normas legais.
* Facilitei o procedimento de licenciamento, orientando os cidadaos nas
diretrizes necessarias.



09/2022 - 09/2023 Assistente administrativo de vendas, Muffatdo atacadista
* Acompanhei e analisei campanhas de vendas, garantindo a execugéo eficaz
das estratégias.
» Elaborei relatérios semanais detalhados sobre o desempenho das vendas,
proporcionando os insights valiosos para a equipe.

FORMAGCAO

02/2023 — Hoje Unisul Cursando 8° periodo, Direito

09/2020 — 11/2020  Projeto avancga Brasil
Concluido, auxiliar administrativo

02/2019 — 06/2020 IFPA
Concluido, técnico em eventos

CONHECIMENTOS

Emissao de notas fiscais Contas a pagar e receber
Controle de planilhas Emissao de contratos
Atendimento ao cliente Pacote Office

Software especifico da area comunicagao verbal solida
Gestéo de dados Gestao de projetos
Processamento financeiro Organizacao

Relacionamento interpessoal Proatividade
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