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SOBRE MIM
Há três anos trabalho com apoio à diretoria e rotinas de escritório. Cuido de agendas, correspondência e arquivo de forma organizada e dentro do prazo.
EXPERIÊNCIA PROFISSIONAL
Assistente Administrativa — Consultoria Exemplo   2022 – Atual
1. Gerenciei a agenda do gestor e a organização das reuniões
1. Arquivei e catalogei a correspondência e os documentos recebidos e enviados
1. Acompanhei os pedidos de material de escritório e mantive contato com os fornecedores
Auxiliar de Recepção e Administrativo — Escritório Demonstração   2020 – 2022
1. Atendi telefonemas e recebi os visitantes
1. Organizei as reservas das salas de reunião
FORMAÇÃO
Tecnólogo em Gestão Administrativa — Faculdade Exemplo   2018 – 2020
HABILIDADES
Gestão de agenda, Correspondência e arquivo, Organização de reuniões, Pacote Office, Atendimento telefônico, Planejamento de viagens
IDIOMAS
Português (nativo), Inglês (intermediário)
