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Juan Vitor B. Alves

Auxiliar administrativo

Resumo do curriculo

Profissional eficiente e com boas habilidades de relacionamento
interpessoal, que contribuem para a prestacdo de um servico de
exceléncia e para o suporte a equipe em tarefas diversas,
visando colaborar efetivamente com a rotina de trabalho.

Experiéncia laboral

Auxiliar administrativo
Centro Educacional Nossa Senhora do Resgate, Salvador

» Atualizacéo de planilhas de controle e registro de documentos,
contatos e informacdes necessarias para a organizacao da
empresa.

» Conferéncia de notas fiscais, faturas de pagamentos e boletos,
contribuindo para a melhor organizacdo do departamento
financeiro.

» Suporte as demais areas da empresa, visando a compreensao
das outras func¢des de forma a colaborar com toda a equipe.

» Atendimento de clientes por telefone, e-mail ou pessoalmente,
fornecendo informagfes e encaminhando-0s aos setores
corretos.

» Organizagao de arquivos fisicos e registros digitalizados para
facil acesso pelos membros da equipe.

Formacdo académica

Ensino Médio, completo

Colégio Estadual Brigadeiro Eduardo Gomes, Salvador

Tecnélogo , em Enfermagem

Grau Técnico - Fonte Nova, Salvador

Cursos

Atendimento ao Publico - Fundacao Bradesco 10h
Comunicacdo e Expressao - Fundacao Bradesco 6h
Microsoft Word Avancado - Fundacao Bradesco 8h
Microsoft Excel Intermediario - Fundacdo Bradesco 20h

Microsoft PowerPoint Avancado - Fundacdo Bradesco 8h

@ Contato pessoal

E-mail
vitorjuan20@hotmail.com

Telefone
(71) 99138-6536

Endereco: Travessa Jodo Andréa,
n° 28 F, Luis Anselmo.

CEP: 40260-405

Data de nascimento: 20/03/2000
Idade: 23 anos

Estado civil: casado

@ Habilidades

Informacoes
adicionais

Adaptabilidade a diferentes perfis
de empresas

Bom relacionamento interpessoal
com equipes e clientes

Conhecimentos em Pacote Office
para criagdo de relatorios e
planilhas

Habilidade com o uso de
computadores e impressoras

@ Softwares

Canva 1 6.8 8 8 ¢
Microsoft 1 6.8 6.0 ¢
PowerPoint

Microsoft Excel .80 .8 .8 ¢
Microsoft Word 1 6.6 6 6 ¢
Photoshop 1 6.8 8 & ¢
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INSTAGRAM: @juanvitt
WhatsApp: (71) 991386538



