
CONTATO

01/09/2020 -
19/04/2021

03/05/2021 -
30/08/2021

01/09/2021 -
01/09/2022

05/01/2024 -
30/04/2024

Michel Calado Da Silva
 DADOS PESSOAIS

Idade: 32 anos
Estado Civil: Casado

Bairro: Cosmos, CEP: 23056-630 - Rio de Janeiro/RJ
 (21) 9 8250-6578 / (21) 99448-6461
 michel.calado@hotmail.com

Estagiário em Administração
SEGMEDIC CLÍNICA MÉDICA LTDA

Auxiliar no setor de acolhimento, posicionar e reposicionar pacientes/clientes para
realização de exames e demais atividades.
Realizando orçamento e agendamento de consultas
Auxiliando a supervisão em toda parte administrativa, solicitação de pedido de
material para os setores.

Conferente
CATIA VALERIA D. S. OLIVEIRA DESCARTAVEIS E LATICINIOS LTDA

Organização de estoque
Organização de notas para envia para setor de compras
conferir notas fiscais das mercadorias
Verificação de validade dos produtos

Preposto (Síndico)
HENAC SINDICO PROFISSIONAL E ASSESSORIA CONDOMINAL LTDA

Atividades da área administrativa
Organização de arquivos
Controle de entrada e saída de correspondência
Emissão e verificação de nota fiscal
Elaboração de planilhas 
Relatório mensais 
Inspeção nos blocos e condomínio 
Verificando o abastecimento 
Abrindo chamados para reparos e manutenções 
Gerenciamento de Equipe
Elaboração de escala de serviço
Acompanhamento do serviço executado pelos porteiros, vigias, ASG, jardinagem e
terceirizados light, cedae e construtora 

Administrativo - PJ
FS DOS REIS TERCEIRIZAÇÃO DE SERVIÇO

Organização das pastas de colaboradores. Digitação de ficha de cadastro. 
Registro dos dados dos colaboradores na plataforma de ponto DIXI 
Cadastro e Pedido de Ticket alimentação  
Envio por e-mail para contabilidade os atestados e faltas dos colaboradores.
Marcação de entrevista com candidato, seguindo a ordem de acordo com cada
função, local/posto que irá atuar.
Ficha de material, sendo uniforme, calçado, equipamento. 
Cotação de Uniformes e EPI

EXPERIÊNCIA PROFISSIONAL



Concluído: 2016

Início 07/2020
Previsão de
formatura 10/2024

IPA - Instituto Paulo Apóstolo
Ensino Médio - Completo
EJA

Universidade Estácio de Sá -
Graduação em Administração (EAD)
8° Período - Cursando

Excel - Básico
Word - Básico
Power Point - Básico
Canva - utilização para apresentação

CNH: Categoria B

Fundação Bradesco Escola Virtual
Curso: Introdução a Administração
Carga horária: 12 horas - Abril de 2021

Escola Web Unova Cursos
Curso: Técnicas Administrativas
Carga horária: 50 horas - Abril de 2021

SEBRAE
Curso: Gestão de Pessoas
Carga horária: 8 horas - Abril de 2021

Escola Web Unova Cursos
Curso:  Auxiliar Administrativo
Carga horária: 50 horas - Maio de 2021

Fundação Bradesco Escola Virtual
Curso: Introdução a Gestão de Projetos
Carga horária: 10 horas - Abril de 2021

SEBRAE
Curso: Gestão Financeira
Carga horária: 3 horas - Abril de 2021

Fundação Bradesco Escola Virtual
Curso: Postura e Imagem Profissional
Carga horária: 8 horas – Junho de 2022

Escola de Síndico - MRV
Curso: Síndico 
Carga horária: 20 horas - Outubro 2021

Escola Web Unova Cursos
Curso: Noções de Logística 
Carga horária: 40 horas - Junho 2023

SEST SENAT
Curso:  Logística conceitos e aplicações
Carga horária: 30 horas - Agosto 2023

EDUCAÇÃO

HABILIDADES

INFORMAÇÃO ADICIONAL

CURSOS COMPLEMENTARES


