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Resumo
Experiéncia de 1 ano na 4rea administrativa, realizando agendamento de reunices,
atendimento telefénico e auxiliando na rotina diria. Profissional com étima
comunicacdo e real comprometimento, colaborando com diversos departamentos dentro
da empresa.

Habilidades e competéncias
« Adaptabilidade a diferentes tarefas e « Flexibilidade ao enfrentar imprevistos
demandas » Facilidade com o sistema
Iniciativa para o aprendizado continuo
Perfil colaborativo para trabalho em
equipe

Experiéncia profissional
Abril 2023 - Maio 2024
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
BERGAMO INDUSTRIA E COMERCIO LTDA. Nova Iguacu, RJ
» Conferéncia de documentos, realizando processamento de faturas, pedidos de
compra e relatérios de despesas.
* Apoio na realizacao de atividades contébeis bésicas, auxiliando com lancamento de
despesas e faturamento.
Colaboragao com outros departamentos, resolvendo problemas administrativos e
auxiliando em projetos.
Controle e organizacao de arquivos fisicos e eletrénicos, mantendo registros
atualizados e acessiveis.

Formacao académica
CURSADO: AUXTLIAR ADMINISTRATIVO

Cento de Integracio Empresa Escola, Abril 2023 - Outubro 2023 Nova Iguacu, RJ
Status - Concluido

ENSINO MEDIO COMPLETO - COLEGIO ESTADUAL BARAO DO RIO
BRANCO.

Idiomas
Portugués: Lingua materna

Certificados
CURSO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO COM EXPERIENCIA EM CPD/RH.







