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Auxiliar Administrativo
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Profissional organizada e proativa, com 2 anos de experiência como Auxiliar Administrativo. Atuação em rotinas de atendimento, controle de documentos, organização de arquivos e suporte a setores internos. Domínio de planilhas, relatórios e sistemas administrativos. Boa comunicação, facilidade para lidar com múltiplas tarefas e atenção aos detalhes. Comprometida, ágil na aprendizagem e focada em manter a precisão e a eficiência dos processos.
Formação
Escola de Ensino Médio Professor Henrique da Silva Fontes | Itajaí-SC
Ensino Médio Completo
02/2021 – 12/2023
Cursos
SENAC EAD | Serviço Nacional de Aprendizagem Comercial
Planejamento Estratégico | 30 horas
05/2024 – 06/2024

SENAC EAD | Serviço Nacional de Aprendizagem Comercial
Assistente de Recursos Humanos | 160 horas
08/2023 – 12/2023
Experiências Profissionais
Central de Serviços Administrativos e Integrados Ltda
Auxiliar Administrativo
11/2023 – 11/2025
· Suporte ao RH: Organização de arquivos de funcionários, auxílio no processo de admissão, fechamento da folha ponto e em rotinas de treinamento.
· Suporte ao Financeiro: Auxílio em rotinas financeiras como emissão de notas fiscais e boletos.
· Suporte ao Comercial: Separação e envio de materiais de apresentação, catálogos e documentos de apoio.
· Tarefas gerais: Atendimento telefônico, agendamento de reuniões, serviços externos, gerenciamento de correspondências e controle de materiais de escritório.
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