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@® OBJETIVO

Administracao | Departamento Pessoal | Recursos Humanos

@® EXPERIENCIA

Auxiliar de Departamento Pessoal - Expresso Rio Vermelho

Fevereiro 2026 - Abril 2026

Responsavel pelo processo admissional (recolhimento documentacao, conferéncia,
cadastro admissdao em sistema, gestao de contratos). Gestao de beneficios vale-
transporte, vale-alimentagéo e vale-refeicdo (compra, rateio, conferéncia, gestao
de custos). Atendimento aos colaboradores, sanando duvidas diarias. Gestao de
planilhas e controles internos. Gestao de arquivos.

Vendedora - Madeireira Vitoria

Abril 2024 - Julho 2025

Atendimento ao cliente presencial e on-line, além de atendimento e organizagéo
do MarketPlace (Facebook). Acompanhamento completo do processo de venda e
pdés venda, organizagado do servigo de entregas via Excel.

Vendedora - Ponte lluminacao

Margo 2023 - Junho 2023

Atendimento a publico interno e externo, online e presencialmente, limpeza e
organizagao do ambiente de trabalho, entrada de produto no sistema da loja,
entrada e liberagcdo de notas fiscais, cotagcbes de materiais, registros e orgamentos
em planilha Excel, auxilio em etiquetas e cartazes visando aumentar as vendas da
loja, enviar e responder e-mails de clientes e da diretoria da empresa via Outlook,
reposicdo e organizagao de prateleiras, compra de materiais de escritorio.

Vendedora - Revistaria & Cia

Julho 2022 - Margo 2023

Atendimento ao publico, organizagdo do ambiente de trabalho, entrada de produto
no sistema da loja, liberagao de produto, ideias de marketing em redes sociais
visando o crescimento da empresa, abertura e fechamento de caixa, registros em
planilhas Excel.

Auxiliar Administrativo - Otimo Despachante

Novembro 2021 - Maio 2022

Atendimento ao publico presencialmente e online, montagem de processos,
organizagao de processos, manuseio de sistema interno, ajustes de documentos
em planilhas no Excel.
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@ EDUCACAO
Ensino Superior em Marketing - Faculdade Anhanguera
Cursando - concluséao prevista 2026

@® CURSOS COMPLEMENTARES

Introducdo a Comunicagao Empresarial
Fundacao Bradesco [2020]

Empreendedorismo e Inovagao
Fundacao Bradesco [2020]

Desenvolvimento Profissional
Fundacao Bradesco [2020]

@® HABILIDADES E COMPETENCIAS

Comunicacéo;

Empatia;

Trabalho em equipe;

Facilidade de aprendizado;
Adaptabilidade;

Familiaridade com tecnologia e sistemas;
Gestao de tempo;

Pacote Office;

Atendimento ao cliente;

Processo de vendas;

Pd6s-venda;

Redes sociais;

Conhecimento nos sistemas Dominio (folha) e Sem Parar (beneficios);

® IDIOMAS

Espanhol - basico

Inglés - intermediario
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