Experiéncia de 8 anos no
Administrativo e Secretariado.
Sou formada em Processos
Gerenciais. Trabalhei na drea
Financeira em uma empresa de
Tecnologia e na drea Comercial
da FGV. Trabalhei também no
Juridico da Assisténcia da
Prefeitura, assessorando os
departamentos e Subsecretdrio.
Possuo competéncias de
comunicacao e negociagcao com
empresas de grande porte;
assessoria a Gestao e Chefias;
Lideranca de produto comercial;
iniciativa na resolucao de
problemas e senso de urgéncia.

CONTATO

X

Q Jo3o Pessoa/PB

COMPETENCIAS:

Redagao Empresarial, comunicacao verbal e escrita
Negociagao e Vendas

Gestao de contratos e propostas

Confecgdo de documentos e relatdrios

Assessoria em multicanais

FERRAMENTAS DE GESTAO:

Pacotte Office / Excel

Google Docs / Google Agenda
Power Bl / Slides

Canva design gréfico / Trello

CAMILA
BARBOSA

ASSISTENTE PESSOAL REMOTO

ASSESSORIA EM:

e Gestdo Financeira, contas a pagar e a receber, border6 com
previsdo orcamentdria. Relatério mensal / anual.

e Assessoria em multicanais conforme a agenda do dia: e-mail,
telefone, marcacao de reunides, consultas, reservas,
passagens, orgamentos e compras, langamentos de notas,
planilhas e dashboards, prospeccao, revisao de textos e etc.

e Emissdo de documentos, propostas, minutas de contratos,
oficios, relatdrios, processos, design grafico, documentos em
gerais conforme cada necessidade.

e Secretariado em demandas pessoais e servicos diversos para
otimizacao do seu tempo.

DISPONIBILIDADE:

3-4 horas por dia, seg a sdb

Valor: 30,00/ hora

Hordrio a combinar: manh3, tarde ou noite

FORMACAO:

Graduacdo em Processos Gerenciais - Estdcio de S&

¢ Inglés e Espanhol Intermedidrio

e Gestdo Tributdria - IPED

e Redacgao Empresarial - FGV

e Negociagao e Vendas - FGV

e Negociagao e formagao do contrato - FGV

e Construindo uma Proposta de Valor Focada no Cliente - FGV
e Excel Avangado, Macro e VBA + Power Bl - Udemy

SOFT SKILLS:

Autogerenciamento, proatividade, organizacao, capacidade analitica
de solucionar problemas, iniciativa, rdpido aprendizado, comunicacdo,
negociacdo e senso de urgéncia.



