  	  
 	 ISANE SOUSA LIMA RAMOS 
Bairro Pero Vaz - Salvador-BA 
Telefone: (71) 98723-3028 Whatsapp (71) 99926-6113 
E-mail: isinha.ramos@yahoo.com.br 
 
   OBJETIVO: 
Área Administrativa 
 	
FORMAÇÃO: 
 
Bacharel em Administração – FTE Faculdade de Tecnologia Empresarial/Ruy Barbosa 
 
EXPERIÊNCIA PROFISSIONAL: 
 
Cajazeiras Cursos Técnicos Ltda – Grau Técnico Cajazeiras 
Cargo: Assistente 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, 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 à 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). 
[bookmark: _GoBack]Período: 01/12/2014 a 02/01/2015 (Retirando Férias) 
 
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 
