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EDUCAGAO

Profissional na drea administrativa. Sélidos conhecimentos em suporte administrativo, secretaria e
recepgdo. Procuro atuar na area escolar.

Coleguium Rede de Ensino - Inspetor

Supervisao dos alunos, entrada e saida dos alunos, orientacao as regras da escola, e do
regimento interno, observando o comportamento dos estudantes, intervindo em situagoes de
conflito ou indisciplina e garantindo o cumprimento das normas e regras. Apoio aos professores,
auxiliando-os na manutengéao da disciplina em sala de aula e na resolugéo de problemas
comportamentais. Auxilio a direg@o caso seja necessario.

Receita Federal - Secretéria

Assessoria proativa aos Analistas Federais, suporte a secretaria e recepgao. Gerenciamento de
agendas, reunides, controle de arquivo. Responsavel pela apresentacao de relatérios semanais
de controle de voos via sistema do Governo. Atendimento de qualidade e prestagdo de
informagdes ao cliente e suporte aos despachante.

Green Metals Solugdes Ambientais - Assistente Financeiro

Supervisao do controle de contas a pagar e receber. Transagdes financeiras, conciliagao
bancdria, transferéncia de pagamentos a fornecedores e aos colaboradores da organizagao.
Emissao de relatérios semanais e controle de registros financeiros via sistema TOTVS.
Forneci insights e analise para o suporte de decisdes e estratégias.

Ministério da Agricultura, Pecuaria e Abastecimento - Recepcionista

Assessoria aos Fiscais Federais. Prestacao de atendimento a diretoria e empresas, focando na
solicitagdo de regulamentacdo de empresas e produtos, promovendo a conformidade legal.
Suporte ao responsavel legal do estabelecimento, realizagdo de emissao de registros e baixa de
titulos. Responsavel pela pela emissdo de didrias e passagens dareas via sistema interno do
Governo.

Mongeral Aegon - Assistente Administrativo

Suporte ao setor administrativo e financeiro. Controle de relatérios e planilhas semanais via
sistema da organizagao. Ofereci suporte a diretoria e ao atendimento ao cliente. Responsavel
pela baixa de contas a pagar e receber.

Valence Veiculos - Recepcionista
Atendimento ao cliente, responsavel pelo registros de cliente e Abastecimento dos veiculos.
Suporte a diretoria referente agendamento, planilhas e controle do acesso de veiculos.
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