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Resumo Profissional   

   

Possuo formação voltada para área administrativa. Sou proativa, sei trabalhar em 

equipe. Gosto do dinamismo que a área administrativa apresenta e de poder cada 

vez mais adquirir conhecimentos e informações que agreguem para um ótimo 

crescimento pessoal e profissional.   

   

    

FORMAÇÃO ACADÊMICA    

    

    

  Universidade Estácio de Sá- Administração (Jan/2024) 
      

    

EXPERIÊNCIA PROFISSIONAL   
    

    

  COMPREV PARTICIPAÇÕES E INCORPORAÇÕES IMOBILIÁRIAS S/A   
(Estagiária de Março 2019 a Jan/2020)   

   

Atendimento ao cliente presencial, via e-mail, telefone e WhatsApp. Captação de      

clientes e realização de contratos de empréstimos, contato com inadimplentes como 

também confecção de planilhas e relatórios para melhor controle da carteira de clientes. 

Atendimento DPVAT.   



   

  UNIVERSIDADE DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO - UERJ    
(Estagiária agosto/2016 à Jan/2017)   

   

Setor de inadimplência da pós graduação, cobrança de débitos através de e-mail e 

telefone. Atendimento ao público via e-mail, telefone e presencial. Solicitação de boletos; 

Emissão de guias; responsável pela entrada e saída de documentos.   

   

  Prefeitura Municipal de Queimados     

(Estagiária Set/2022 à Dez 2022)   

   

Abertura e arquivamento de pastas e outros documentos; Elaboração de atas; 

Alimentação de planilhas; Atualização de dados cadastrais; responsável pelo envio e 

recebimento de e-mail.   

   

   

   

    

   

CURSOS E QUALIFICAÇÕES    

  Giga byte   

           Pacote Office Básico – agosto/2019 -Concluído   

   

  Senac   

Assistente Administrativo- Out/2017 - Concluído   

   

   

  INFORMAÇÕES COMPLEMENTARES   

             Disponibilidade imediata.   
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