THAMARA NEMETH

Q S3oPaulo - SP L, (11) 95361-4411

B4 thamaranemethh@gmail.com

OBJETIVO

Atuar na area administrativa, contribuinde com organizagao,
eficiéncia, comunicagao e suporte as rotinas da empresa,

buscando crescimento profissional e desenvolvimento continuo.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

Cemitério Parque dos Girassoéis (Ypé Empreendimentos e

Participagdes Ltda)
@ Jan/2025 - Atual

Jovem Aprendiz — Auxiliar de Escritério

.

.

Emissdo de notas fiscais e controle de documentos

Atendimento telefénico e suporte administrativo

Organizagao, arquivamento e digitalizagido de documentos

Controle e langcamento de ponto (aprox. 80 colaboradores)

Elaboragédo de relatérios administrativos
Agendamento de entrevistas e apoio ac RH
Conferéncia e atualizagdo de contratos no sistema

Criagdo e manutencdo de planilhas de controle

Malharia Nossa Senhora da Conceicao Ltda

@ Nov/2021 - Dez./2022

Estagiaria em Administracdo

.

.

Atendimento telefénico e suporte ao cliente
Organizacio e arquivamento de documentos
Controle e atualizagdo de planilhas

Envio e acompanhamento de e-mails corporativos
Impresséo e digitalizagdo de documentos

Conferéncia de notas fiscais e controle de caixa

IDIOMAS

Inglés: Basico
Espanhol: Basico

COMPETENCIAS

.

.

.

Organizagdo e atengdo aos detalhes
Atendimento ao ptiblico com empatia
Comunicagio clara

Responsabilidade e sigilo com informagdes
Facilidade com rotinas administrativas

HOBBIES E INTERESSES

Aprender idiomas
Atualmente estudando mandarim

FORMAGAO

Graduagio em Gestdo Financeira
Q FMU - Em andamento
Inicio: Fev/2025

CURSOS COMPLEMENTARES

Contabilidade — Curso (2023)

Oratéria — Curso (2023)

Gestao de Pessoas — Fundagéo

Bradesco (2022)

.

Word e Excel — Tecns School Ability
(2021)

Marketing Pessoal e
Empregabilidade - Tecns Ability
School (2021)

Educac&o Financeira — Colégio
Adventista de Santo Amaro (2019)



