
🞂Jaildison Santos
Rua Doutor Moises Maia Fontes, Salvador, Bahia, 41925-055

Telefone: +55 71 992144399
Email: jaildison.11@gmail.com

Resumo Profissional
Assistente administrativo dedicado e habilidoso, planejamento e 
suporte de funções operacionais e administrativas diárias em 
organizações (arquivamento, Excel), boa relação interpessoal, ativo e 
pratico.

Formação
Superior de Tecnologia em Design Gráfico (2016)

� Faculdade Ruy Barbosa/ Salvador

Experiência
Auxiliar administrativo (Out 2018 –Mar 2020)
Parque Social (Prefeitura de Salvador/ Smed- Secretaria 
municipal de educação)

● Atendimento ao publico, ligações telefônicas diárias, 

arquivamento de pastas, tramitação de documentos.

● Aumento da eficiência do escritório ao modernizar os sistemas 

de organização de documentos.

Qualificações

●Apoio administrativo

●Suporte administrativo

●Procedimentos administrativos

●Manutenção de registros administrativos

●Excel
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