CYNTIA AYDIL DE ANDRADE ARAUJO BISPO

Tel: (71) 99348-6840
E-mail: cyandraujo@gmail.com

OBJETIVO

Atuar na area administrativa e setores afins

FORMAGAO ACADEMICA

Faculdade Visconde de Cairu
Administracdo com habilitagdo em analise de sistemas
Conclusao: 2011

EXPERIENCIAS PROFISSIONAIS

Faculdade FTC - (13/11/2018 a 13/08/2019)

Cargo: Assistente Administrativo

Atuei no Suporte e orientagdo aos auxiliares de laboratério quanto as solicitagdes dos docentes
para preparacdo das aulas praticas, assim como o langcamento destas em planilhas, prestei
assisténcia a docentes e discentes no agendamento e utilizagdo dos laboratérios de saude,
negociagdo de pregos e prazos de entrega de insumos e servigos, solicitando, recebendo as
entregas, armazenando e registrar em planilhas, realizando também a verificagdo e langamento
de dados das notas fiscais. Responsavel por elaborar e emitir documentos, acondicionar insumos
de acordo com normas técnicas de conservagao, participar do gerenciamento de residuos toxicos
e/ou contaminados, inclusive com a solicitagdo de coleta pela empresa especializada no
tratamento e destinagado dos residuos. Inventario dos materiais, modelos anatémicos, utensilios,
moveis e insumos dos laboratérios. Organizagdo de arquivo, orientagdo da limpeza, servigcos e
obras nos laboratérios. Atendimento aos clientes internos e externos presencial, por e-mail e
telefone.

Faculdade Ruy Barbosa - (01/11/2006 a 02/12/2017)

Cargo: Auxiliar Administrativo

Atuando como analista de Atendimento, responsavel por orientar e prestar assisténcia aos
colaboradores do front office e call center, no atendimento aos clientes internos e externos.
Emissdo de documentos, corregdo de histérico escolar, emissdo e registro de diplomas,
preparagdo de documentos para alunos em intercambio, organizacdo e participacdo em
vestibulares da instituicdo. Organizag¢ao de arquivo, diplomas, atas e oficios.

Preparagao de eventos de formatura. Atendimento a fornecedores, clientes internos e externos,

de forma presencial, por e-mail, telefone e redes sociais da instituigao.

Sociedade Assistencial para Servidores Publicos Beneficente - Seara - (01/09/1999 a 07/02/2002)
Cargo: Auxiliar Administrativo

Lidei com vendas de ticket alimentacdo e atendimentos de saude mdével de urgéncia e
emergéncia para funcionarios publicos, além de locacdo de ambuléancias para eventos
esportivos amadores. Atuando em call center, organizagdo de arquivo, envio e triagem de
correspondéncias, treinamento de jovens aprendizes.



Universidade Salvador - UNIFACS (15/05/1995 a 01/06/1999)

Cargo: Auxiliar Administrativo

Responsavel pela organizagao arquivo inativo, implantacdo de cadastro de dados de alunos
inativos em sistema informatizado, atendimento a clientes internos, registro de entrada e saida de
documentos de alunos. Prestar auxilio a recepgao, a secretaria geral de cursos e na matricula de
novos alunos.

CURSOS APERFEIGOAMENTO

v Atendimento ao Publico

v Inglés ( Basico) — Mai — English Course

v Iniciagdo a Microinformatica — Datanew Informatica
v Arquivo e Documentacéao

v Telefonista e Recepcionista — Telecentral Cursos

Salvador - 2023



