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Resumo Profissional

Assistente administrativo dedicado e habilidoso, planejamento e
suporte de funcdes operacionais e administrativas diarias em
organizacodes (arquivamento, Excel), boa relacao interpessoal, ativo e
pratico.

Formacao
Superior de Tecnologia em Design Grafico (2016)

0 Faculdade Ruy Barbosa/ Salvador
Experiéncia
Auxiliar administrativo (Out 2018 -Mar 2020)

Parque Social (Prefeitura de Salvador/ Smed- Secretaria
municipal de educacao)

@® Atendimento ao publico, ligacdes telefénicas diarias,
arquivamento de pastas, tramitacao de documentos.

@® Aumento da eficiéncia do escritério ao modernizar os sistemas
de organizacao de documentos.

Qualificacoes
@Apoio administrativo
@®Suporte administrativo
@Procedimentos administrativos
@®Manutencao de registros administrativos

®Excel



Curriculo: Jaildison Santos

Pagina 2 | [Digite seu telefone]



