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Adriana anunciação de lima
	Objetivo
	[bookmark: _GoBack] Atuar na Área Administrativa e ou Pedagógica

	Educação
	Graduada em Gestão de Recursos Humanos pela Universidade Jorge Amado, 2010. 
MBA em Gestão Empresarial (Interrompido)
Cursando 1° semestre de Pedagogia na Universidade Jorge Amado. 

	Habilidades & Competências
	 Microsoft Office Intermediário
 Inglês Intermediário 
 Curso de Liderança

	ExperiênciaS
	ASSISTENTE pedagógica DE COORDENAÇÃO (fundamental 1° ao 5° ano) – VILLA GLOBAL EDUCATION
Desde 12/06/2015 (exercendo)
Acompanhamento do planejamento/avaliações; garantir conferência, entrega/publicação de materiais nos prazos; avaliações/notas, boletins, recebimento dos instrumentos, atividades, roteiros e outros materiais pedagógicos, (acompanhamento de revisão gráfica, impressão, conferência, entrega), acompanhamento de cronogramas de espelhos de avaliações, organização envelopes de avaliações, lista de presença, organização e acompanhamento de avaliações de 2° chamada, recuperações, entrega de avisos/circulares, organização de materiais pertinentes a professores e coordenação, revisão de listas de materiais didáticos, anual uso pessoal anualmente, agendamento de reuniões coordenação/orientação/família, ligações para as famílias, atendimento a demanda de alunos(chegada em atraso, saída antecipada, e outros), solicitação de materiais internamente, recebimento e entrega a professores, organização de murais, elaboração de relatórios de alunos com baixo rendimento, acompanhamento de calendário de reuniões de Coordenação e formação continuada, agendamento de aniversários, acompanhamento de frequência/ausência de alunos e ligações/e-mails para as famílias, gestão/cadastro de professores em plataformas educacionais parceiras, suporte na rotina escolar, responsável pela saída dos alunos do segmento, entre outros.
analista de compras – bremen veiculos (grupo parvi)
01/12/2012 – 10/06/2015
Orçamentos, compras, recebimento, estoque e entrega de peças em geral automotivas multimarcas. Recebimento e Lançamento de notas Fiscais em ordens de serviço. Solicitação de serviços de reboque, inventários e balanço de peças, prospecção de novos fornecedores, entre outros. 
assistente administrativo – fiori veículos (grupo parvi)
01/08/2011 – 30/11/2012
Controle de ordem de serviços; abertura, lançamento de notas fiscais e encerramentos. Emissão de relatórios e documentos como inventário e controle de fluxo de veículos na oficina de seminovos, Protocolo de documentos, notas fiscais, solicitações de materiais para o setor, contato com fornecedores.
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