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OBJETIVO PROFISSIONAL   

Busco uma oportunidade profissional que me permita aplicar meus conhecimentos, colocando 
em pra tica minha experie ncia na a rea administrativa, meu perfil organizado e minha 

facilidade em acompanhar processos, documentos e demandas, desenvolver novas 

habilidades e adquirir experiência, contribuindo com dedicação, responsabilidade, organização 

e disposição para aprender. Tenho interesse em crescer profissionalmente, aprimorar meus 

conhecimentos e colaborar de forma positiva com a equipe e os resultados da empresa.  

   

FORMAÇÃO ACADÊMICA   

• Biomedicina (Cursando – 2º perí odo) – Centro Universita rio do Norte (UniNorte)   

• Ensino Me dio – E.E Francisco Albuquerque   

• Ensino Fundamental – E.E.T.I Gilberto Mestrinho de Medeiros Raposo   

   

FORMAÇÃO COMPLEMENTAR   

• Informa tica Ba sica – Cedaspy (Word, Excel, PowerPoint, Windows) – 144 horas   

• Treinamento Gra fico – Gracom School of Visual Effects – 4 horas   

   

EXPERIÊNCIA PROFISSIONAL   

Chibatão Navegação e Comércio. 

Cargo: Auxiliar Administrativo 

 

Principais atividades: Organizaça o e acompanhamento de conte ineres recebidos, vazios ou 

carregados. Confere ncia dos conte ineres programados para atendimento aos clientes. 

Planejamento e organizaça o das atividades logí sticas junto a  equipe. Rastreamento e 

acompanhamento de conte ineres com cargas. Realizaça o de movimentaço es e atualizaço es 

no sistema. Controle de prazos e vencimentos dos conte ineres junto aos pa tios. 



Acompanhamento e rastreamento dos veí culos da base. Verificaça o do CRLV e dos 

documentos dos veí culos, garantindo que estivessem em dia. Cadastro de motoristas nos 

sistemas dos clientes. Acompanhamento da documentaça o dos motoristas e veí culos. 

Contato com clientes para alinhamento da logí stica dia ria e suporte no planejamento e 

acompanhamento das operaço es. 

 

Norte Geradores Imp. Exp. e Locação de Máquinas Ltda.   

Cargo: Auxiliar Administrativo   

 

Principais atividades: Suporte a s rotinas administrativas e ao Departamento Pessoal, 

atuando como ponto de apoio entre os colaboradores da unidade e o DP da matriz. 
Elaboraça o e gesta o de contratos e propostas comerciais (locaça o, venda e manutença o), 

emissa o de notas fiscais de remessa e retorno, apoio ao processo de faturamento, 

confere ncia e ana lise de valores de faturas e notas fiscais, ca lculo proporcional em 

devoluço es antecipadas, cadastro de clientes, elaboraça o de aditivos contratuais, suporte 

ao Departamento Pessoal, agendamento de visitas te cnicas, interface entre setores de 

manutença o e compras, organizaça o documental, atendimento e suporte direto a clientes e 

fornecedores.  

  

Dentista do Norte.   

Cargo: Recepcionista   

 
Principais atividades: Atendimento ao cliente, orientação e esclarecimento de dúvidas, 
recebimento e controle de pagamentos, gestão de repasses financeiros a dentistas e sócios, 
realização de pedidos de materiais, elaboração de planilhas, captação e negociação com 
cliente, apoio à produção de conteúdo para redes sociais, criação e organização de materiais 
para divulgação, contratação de serviços de manutenção, simulação de financiamentos, 
conferência de valores recebidos, fechamento diário de caixa e controle de contas da clínica e 
serviços terceirizados. 
   

HTS Administradora de Hotéis Ltda.   

Cargo: Auxiliar de Escrito rio em Geral   

 

Principais atividades: Atendimento ao cliente presencial e telefo nico, garantindo suporte e 

organizaça o no fluxo dia rio do hotel, gesta o e confere ncia de pagamentos, controle e 

fechamento de caixa, organizaça o administrativa e elaboraça o de planilhas de controle, 

monitoramento e controle interno de ho spedes, apoio a  organizaça o operacional do setor, 

confere ncia das atividades pendentes e planejamento das demandas para o dia seguinte.   



 

 

HABILIDADES E COMPETÊNCIAS   
  

• Experie ncia com suporte a s rotinas de Departamento Pessoal. 
• Organizaça o e confere ncia de documentos e informaço es. 
• Acompanhamento de demandas de colaboradores.. 
• Elaboraça o e controle de planilhas.. 
• Atença o aos detalhes e confere ncia de informaço es. 
• Organizaça o e cumprimento de prazos. 
• Proatividade. 
• Trabalho em equipe. 
• Gesta o de tempo e priorizaça o de tarefas. 
• Perfil organizado, responsa vel e orientado a processos. 
• Criatividade e senso este tico. 
• Facilidade de aprendizado e adaptaça o a novas ferramentas. 
• Atendimento e relacionamento com o pu blico. 
• Trabalho em equipe.. 
• Atença o aos detalhes e precisa o nas atividades. 
• Capacidade de desenvolver ideias para conteu dos. 
• Comprometimento com resultados e prazos. 
• Perfil organizado e responsa vel. 
•Capacidade de trabalhar sob demanda e pressa o. 
•Perfil organizado e orientado a processos. 
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