
 

 
 

Uinde Moreira Bonfim 
Brasileira • 25 anos | Av. Caetano, nº 113, Acupe de Brotas, Salvador/BA           

(071)  98302-5862 / (71) 98157-0742 / 32195732 • uindemoreira@hotmail.com 

OBJETIVO 

 Administrativo / Financeiro / Recepção 

EDUCAÇÃO 

GRADUAÇÃO | CENTRO UNIVERSITÁRIO JORGE AMADO | ANO DE CONCLUSÃO 2018 

 Curso: Gestão Financeira. 

INFORMAÇÕES COMPLEMENTARES 

 Microsoft Excel 2013 – Intermediário - Escola Virtual da Fundação Bradesco 

 

 Comunicação Empresarial – Escola Virtual da Fundação Bradesco  

EXPERIÊNCIA 

 RECPCIONISTA | POSITIVA EMPREENDIMENTOS | OUTUBRO 2021 

Atendimento de funcionários e clientes, atendimento telefônico, transferência de ligações, recebimento de 
correspondências.  

Auxilio interno ao RH com preenchimento de planilhas, conferência de comprovantes de pagamentos (salário, 
VA, VT), apoio ao enviar benefícios do mês (VA), formatação para entrega de protocolos de planos de saúde. 

 

 TÉCNICO EM DOCUMENTO I | AUXILIAR DE ARQUIVO I | PA ARQUIVOS LTDA. | FEVEREIRO 2015 

– JUNHO 2021   

Atendimento ao cliente externo e interno, liderança de equipe, relatórios diários via e-mail. Cadastro, 
indexação, digitalização, organização, preparação de documentos e elaboração de planilhas.  

 

 ESTAGIARIA | PA ARQUIVOS LTDA. | AGOSTO DE 2014 – FEVEREIRO DE 2015 

Organização e preparação de documentos. Digitalização, cadastro e indexação de documentos via Web ou 
sistema próprio. 

IDIOMA 

 Curso: Inglês (UPTIME). 
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