Objetivo Profissional

Almejo buscar uma oportunidade para
aplicar minhas habilidades em softwares
de escritdrio (como o pacote Office) e
sistemas de gestdo para otimizar as
tarefas administrativas, organizacdo,
comunicacao e contribuindo para a
eficiéncia e produtividade da empresa.

Contato e Informacdes

(48) 9 9141 2913

beatrizrodrigues091097@gmail.com

Rua Jordelino jodo da rosa, N°
499, Vendaval - Biguagu/SC

Educacao

Ensino médio completo.
E.E.B Nossa Senhora da Conceicdo,
concluido em 2014.

Ensino Superior Completo em
Servico Social.
Universidade Federal de Santa Catarina
reconhecido pela portaria N°
998/2016/GR, concluido em 24 de
agosto de 2022.

BEATRIZ SANTANA
RODRIGUES

Assistente Administrativo

Cursos Livres

Curso Auxiliar Administrativo
Excell Intermediario

Curso Funcdes no Excell
Curso Google planilhas
Informatica Intermediaria
Curso de Digita¢ao

Curso Etica Profisional

Curso Gestdo de Conflitos

Experiéncia

Empresa: Tem Solu¢des LTDA
* Assistente Administrativo

Desempenhava diversas fun¢des essenciais para o
bom funcionamento da empresa, incluindo
organizacao de documentos fisicos e digitais,
atendimento telefénico, gestdo de agendas,
elaboracdo de planilhas e relatérios, arquivamento,
digitalizacdo, manutenc¢do e suporte em atividades
de direcionamento de clientes e fornecedores em
diversas areas da empresa

Empresa: Penitenciaria de Floriandpolis
* Assistente Administrativo
Principal atribuicdo gerir o sistema SGP-E (Sistema
de Gestdo de Processos Eletrénicos) do Estado,
além disso gestdo e elaboracdo de oficio,
atendimento telefénico, organiza¢ao de
documentos dos detentos, atendimento de balcdo
para advogados e familias, cadastro e marcacdo de
visitas para familiares e amigos, relatérios em Excell
e trabalho dinamico via E-mail.




