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E-mail: isinha.ramos@yahoo.com.br
Objetivo:

● 	Atuar na área Administrativa.
 
Formação:

●	Bacharel em Administração – FTE Faculdade de Tecnologia Empresarial/Ruy Barbosa

Experiência Profissional:
●	Cajazeiras Cursos Técnicos Ltda – Grau Técnico Cajazeiras
	Cargo: Assistente Administrativo Pedagógico Conferência de lançamento de faltas no sistema Acadweb; digitação de notas; impressão de provas, de lista de frequência, de diário de classe, plano de aula, de check list, fechamento e abertura de novas disciplinas para o curso. Arquivo; Planejamento para encerramento e começo de novas turmas. Entre outras atividades de uma Coordenação Pedagógica.
	Período: 14/10/2022 a (Atual)

●	FACULDADE FASS – Faculdade Social Sul Americana (Colégio Apoio)
	Cargo: Auxiliar Administrativo/Biblioteca (atendimento quanto a empréstimo de livros, impressão de etiquetas para classificação dos livros, carimbos e colocação dos tombos nos livros. Atendimento ao aluno quanto à matrícula para montar grade do semestre e confirmação da matrícula impressão de histórico, boletim e comprovante de matrícula), conferência de documentos e entrega de diplomas.  
	Período: 09/04/2019 a 04/01/2020

●	FSBA – Faculdade Social da Bahia
Cargo: Auxiliar de Matrícula - Atendimento ao aluno quanto à matrícula para montar grade do semestre e confirmação da matrícula. Apoio ao núcleo de professores impressão a lista de presença e cadernetas, atendimento presencial e telefone de professores, verificação de aulas e salas em mapas. 
Período: 02/01/2019 a 11/03/2019 (Prestação de Serviços)
	
●	MARITNS MEDEIROS LOGÍSTICA LTDA 
Cargo: Recepcionista (Atendimento ao cliente e telefone, realização de ligações e direcionamento para os ramais solicitados. Recebimentos e direcionamento de correspondências para os setores, realização de cotações e compra de materiais). 
Período: 01/12/2014 a 02/01/2015 (Retirando Férias)

●	CONCESSIONÁRIA CRESAUTO VEÍCULOS – FIAT 
Cargo: Auxiliar Administrativo (Fechamento de Ordem de serviço do pós venda; Entrada de Nota Fiscal no sistema; Envio de notas de serviço e emissão de notas eletrônicas definitiva para clientes; Liberações e conferência de faturamento dos veículos no sistema; Relatórios para Gerência e Atendimento do Auditor da Fiat). 
Período: 15/10/2012 a 01/04/2014 
Qualificações Complementares:
●	Facilidade de comunicação e em desenvolvimento de atividades em grupo
●	Curso de Cálculo de Folha de Pagamento – Senac 2022
●	Curso de Gestão de Pessoas – Senac
● 	Informática (Word, Excel, Power point, Internet)
● 	Conhecimento no sistema Microsiga, Sintegra, Sagres, Link Entry e Fiat Net, RM TOTVS 
