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Formacao Académica
Ensino Médio Completo

Experiéncia Profissional
FABRIJET - Auxiliar Administrativo (Fevereiro/2026)

Apoio as rotinas do setor financeiro, realizando controle de contas a pagar e a receber.
Emissao e controle de notas fiscais (NF-E) e boletos bancarios

Langamentos financeiros em sistema e organizagao de relatorios gerenciais.

Prospeccéo ativa de novos clientes por telefone, e-mail e redes sociais.

Cadastro e atualizacao de clientes no sistema CRM.

Elaboracgéo de propostas comerciais e acompanhamento de orgcamentos enviados.
Suporte a equipe comercial no pés-venda e fidelizagao de clientes.

Organizagao de arquivos fisicos e digitais, garantindo controle e agilidade nas informagdes.

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

« Andlise e aprovacgao de checklists admissionais, demissionais e pés-homologacéo.
» Auditoria documental de colaboradores ativos e inativos.

» Gestao e organizagéo de documentos fisicos e digitais.

» Controle do fluxo informacional entre matriz e filiais.

» Participagdo na implantagéo do sistema Alfresco (GED).

« Digitalizag&o, indexacgéo e upload de documentos.

» Suporte administrativo e atendimento a usuarios internos.

» Apoio ao setor juridico em processos trabalhistas.

Fort Atacadista - Operador de Caixa (Abril/2021 - Junho/2021)

e Atendimento ao cliente e operacéo de caixa.
¢ Abertura, fechamento e conferéncia de valores.
o Organizacéo e reposicéo de produtos.

Qualificacoes e Habilidades
e Conhecimento em rotinas administrativas e financeiras.
e Experiéncia em controle e auditoria documental.

® Implantagéo e utilizagdo de sistemas de gerenciamento eletrénico de documentos (GED).
* Organizagao, atencao aos detalhes e postura ética.
¢ Proatividade, boa comunicacgéo e foco em resultados.

Idiomas

e Portugués: Nativo
e Inglés: Avangado (208 horas)
e Espanhol: Intermediario

Informacoes Adicionais

¢ Inclusdo como vaga PCD - CID: H54.4 / H53.3

» Facilidade de adaptacao e aprendizado rapido

+ Bom relacionamento interpessoal e proatividade




