Profissional com excelentes habilidades de comunicacéo e sélida experiéncia na area de

B re n O PI e r O n I informatica. Capaz de executar tarefas como montagem e manutengéo de micros e criagdo

de redes de internet, garantindo a eficiéncia da rotina operacional.

Experiéncia na coordenacéao, planejamento e suporte a funcdes operacionais e
administrativas em organizagfes de salde. Apto a lidar com informag8es confidenciais e com

Informacdes pessoais

multiplas demandas simultaneas em ambientes de ritmo acelerado.

E-mail . . o o .
Amplo conhecimento das rotinas administrativas de escritérios e das principais tecnologias de
comunicacao e gerenciamento de atividades. Experiéncia com a assessoria de gerentes e
Telefone lideres corporativos, treinamento de funcionarios e preparagéo de documentos.

21984259639+

brenopieroni@gmail.com

Experiéncia laboral

Habilidades 2021-09 Assistente administrativo

-2022-09 . , . .
Excel Intermediario RioSaude, Rio de Janeiro

£ . . + Criacdo de planilhas, compilando dados a serem utilizados nos

Otima capacidade de comunicagéo e o . .
indicadores de desempenho da area de saude.

+ Suporte na criagdo das escalas de trabalho mensais, realizando o controle

Facilidade de aprendizado de novas dos cartdes de ponto e enviando relatérios para apuracao na folha de

formas de trabalho pagamento.

+ Revisdo de textos e documentos a fim de verificar a ortografia e a

relacionamento

Proficiéncia no Microsoft Office »
gramética.

Idi + Elaboracéo de correspondéncias e documentagdes diversas, eletrbnicas e
JOITES impressas, a serem enviadas para clientes e fornecedores, com énfase na
Inglés - B1 rapidez.
+ Recepcionar e atender ao publico interno e externo, tomando as
providéncias necessérias e fornecendo as informacdes solicitadas e
inerentes a minha area de atuacgéo;
» Receber, conferir e distribuir documentos e comunicados;
* Arquivar, controlar e manter atualizados e ordenados os arquivos e
ficharios;
* Realizar atividades de suporte administrativo objetivando a consecuc¢éo
e superagéo de resultados e metas da administragéo;
» Redigir textos, memorandos e outros documentos em sistemas
informatizados (prontudrios eletrénicos, planilhas Excel, SISREG, entre

outros);

Participar do processo de comunicagéo de 6bitos/gestédo do corpo em
conjunto com os demais profissionais da Unidade;
 Realizar outras atividades correlatas com o cargo.

2023-06 Auxiliar administraitvo
- Atualmente
Rede D’or Sao Luiz, Rio de Janeiro

e Realizar o recebimento de materiais e medicamentos do Almoxarifado
Central, efetuando a conferéncia de identificacdo e quantidades, além
de providenciar o armazenamento correto de acordo com as
especificacdes estabelecidas por cada fabricante

e Realizar a dispensacao dos medicamentos que serdo administrados
aos pacientes, por meio da verificagdo da prescri¢cao;

¢ Habilidade nos sistemas ESTHOS e TOTVS PROTHEUS.

e Consolidar divergéncias encontrada no estoque, sinalizando ao setor

almoxarifado a fim de garantir um processo consistente de
informacao de estoque

Formacao académica

2018-02 Administracao

-Atualmente Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro, Rio de Janeiro



mailto:brenopieroni@gmail.com

	Experiência laboral
	Assistente administrativo
	RioSaúde, Rio de Janeiro


	Formação acadêmica
	Administração
	Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro, Rio de Janeiro



