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Q@ Salvador, BA

Habilidades

. Organizacao de Documentos

« Suporte Administrativo

. Atendimento ao Cliente

. Comunicacao e Redacao
. Excel Avancado

. Automacao de processos (VBA)

« Foco nos Detalhes

Idiomas

. Espanhol: Nativo
. Portugués: Fluente
. Inglés: Intermediario

Qualificacoes
e Cursos

. Administracao
de banco de dados,
IFRS
(Jul-dan 2025, 200h)

. Marketing Digital
e Redes Sociais,
IFRS
(Jun-Jul 2024, 20h)

. Atendimento
ao publico,
Fundacao Bradesco
(Jul-Set 2024, 10h)

. Psicologia
das Relag6es Humanas,
IFRS
Maio—Jun 2024, 40h

. Introducao a analise de
dados da Microsoft,
ET 4.0
(Maio 2024, 3h)

Getsibeth Maestre

Assistente Administrativo

Resumo Profissional

Assistente Administrativo com mais de 5 anos de
experiéncia em suporte administrativo, organizacédo de
documentos e atendimento ao cliente. Busco contribuir
com minhas habilidades de comunicacdo e organizacao
em um ambiente dindmico.

Experiéncia Profissional

Transcricao e traducao espanhol/portugués:
Freelancer

Magic Data e Beijing Haitian Ruisheng
Fev/2024—Marco/2024

. Avaliar a relevancia e precisdo de traducdes e
redacdes em portugués e espanhol de acordo a midia
selecionada.

Resultados:

« Ter completado as tarefas designadas do projeto no

tempo estabelecido.

Auxiliar de Secretaria: Recepc¢ao e Atendimento
Centro Educacional Tssaleah Ltda.
Dez/2018 - Ago/2023

. Atendimento ao cliente presencial e telefonico.

« Organizacao de documentos fisicos e digitais.

. Suporte administrativo e financeiro, incluindo
preparacao de relatorios e gestao de
correspondéncias.

- Automatizacdo de processos e tabelas com VBA,
resultando em uma reducdo de 20% no tempo dr
processamento.

. Criagcdo e andlise de graficos e planilhas
monitoramento de KPIs.

Resultados:
. Abatimento de metas pela equipe de secretari
tempo estabelecido, com incremento positive
gestéo do tempo.

Educacao

Legale Educacional, Sao Paulo-SP
Pds-Graduacédo em Direito Digital (2024-2025)

Centro Universitario UniDomBosco, Curitiba-PR
Bacharela em Ciéncia de Dados e Inteligencia
Artificial (2018-2023)



