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Curriculum Vitae


Objetivo

Ingressar no mercado de trabalho de forma que possa demonstrar a capacidade e desempenho que o cargo necessita, utilizando-me das experiências pessoais e profissionais. Absorver e desprender conhecimentos para que a soma de nossa parceria produza resultados eficientes!

Formação 

· Pós-graduação em Nutrição Comportamental desde 10/2022
· Bacharelado em Nutrição desde 01/2020
· Graduada em tecnologia em Gestão de Recursos Humanos desde 12/2014.

Experiências Profissionais

· Auxiliar Administrativo Nível II – Porto Spessirits Advogados
Desde 08/2019
Principais atividades: Controle da agenda pública jurídica, bem como, das sócias do escritório; Negociações e parcerias com correspondentes jurídicos de todo Brasil; Controle sobre o faturamento mensal em atenção aos principais clientes; Elaboração e envio de relatórios; Rotinas de DP; Controle de contas (a pagar/a receber); Produção de materiais gráficos (portfólios, propostas comerciais, informativos, materiais para redes sociais, etc), etc.
· Auxiliar de coordenação e administrativo– Facottur
de 03/2014 a 08/2019
Principais atividades: Apoio às atividades de coordenação; Central de relacionamento com alunos novatos no núcleo de pós-graduação; Central de atendimento geral a alunos e futuros alunos; Apoio às atividades relacionadas ao comando de vestibular; Supervisão, etc.
· Operadora de telemarketing – Contax
de 07/2013 a 11/2013
Atividades relacionadas ao apoio de técnico de campo da RM Telecom (ativo e receptivo);  
· Operadora de telemarketing – (Datamétrica)
de 06/2012 a 07/2013
Atividades relacionadas ao apoio de técnico de campo da RM Telecom (ativo e receptivo);  etc.
· Recepcionista - Ballet Studio (sem registro em CTPS)
de 02/2011 a 03/2012
Atividades de recepção; Vendas de fardamento; Controle de entrada e saída de saldo credor; Compra de materias de expediente; etc.
· Secretária– Representação Comercial (sem registro em CTPS)
De 05/2010 a 02/2011
Solicitação de pedidos de compras; Recebimento de mercadorias e conferência; etc.

Expertises Profissionais

· Pacote office intermediário (desktop e versão Google);
· Experiência com os seguintes sistemas: CRM e Acadweb (Softwares para gestão de instituições de ensino); Divizio (Software de gestão financeira); Seven e Meridio (Softwares de gestão jurídica); 
· Conhecimento intermediário da ferramenta Canva;
· Consultas aos principais sistemas judiciários do país (Pje, Esaj e Projudi);
· Controle de agenda do Google e manuseio de ferramentas de videoconferência (Google Meet, Zoom, Microsoft Teams, etc);
· Vivências de atividades ligadas ao DP/RH da empresa. Dentre as principais atividades, cito: R&S, gerenciamento de benefícios, manuseio do E-social, dentre outros. 




