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Objetivo

® Em busca de aprimorar meus conhecimentos na fungao de Assistente
Administrativo, haja vista a experiéncia ja desenvolvida nesta area
em outras empresas. Estando aberta a novas oportunidades em
outros ramos e visando utilizar minhas habilidades para melhorar e
maximizar a eficiéncia dos processos operacionais.

Formacao académica

Dezembro 2022 UNOPAR Santa Terezinha de Goids, GO
Bacharel em Administracao: Administracao

Historico profissional
Outubro 2020 Anglo Gold Ashanti Crixas

- Auxiliar administrativo R&S
Outubro 2021

¢ Alinhamento do perfil a vaga junto aos gestores das areas, buscando
profissionais que se encaixassem nos requisitos e valores da empresa.

® Aplicagdo de testes em processos seletivos, avaliando conhecimentos
sobre conceitos da drea da vaga para determinar a adequagao do
candidato a fungao.

® Realizagao de entrevistas de emprego, analisando conhecimentos
técnicos e habilidades comportamentais de forma a determinar a
afinidade dos candidatos com a posigao.

* Triagem de curriculos recebidos para as vagas, selecionando
candidatos que tivessem as qualificagdes e o perfil ideais para as
etapas de selegao seguintes.

¢ Divulgagao de vagas em aberto em fontes de recrutamento internas e
externas, descrevendo de forma clara as atribui¢des e requisitos do
cargo para atrair candidatos qualificados.

¢ Agendamento de exames admissionais em clinicas de medicina
ocupacional, visando atestar a qualidade da satide fisica dos
candidatos, garantindo a seguranga no exercicio da profissao.

¢ Controle das vagas de emprego da abertura a finalizacao,
comunicando o encerramento do processo seletivo ao realizar a
contratagao de um profissional para a posigao.

¢ Solicitagdo de documentos para conferéncia e admissao, realizando o
checklist para garantir a formalizacao da contratagdo em
conformidade com as leis trabalhistas.

* Convocacao de candidatos para entrevistas de emprego,
esclarecendo datas, hordrios e os documentos necessarios nessa
etapa de selegao.

¢ Elaboracao de planilhas com indicadores de recrutamento e selecao,
contribuindo com sugestdes para melhoria do desempenho do
processo de selegao.

¢ Contato com candidatos para fornecer feedback, informando a
aprovagao ou reprovagao no processo seletivo, relatando os motivos
da decisao.



Outubro 2018

Anglo Gold Ashanti

. Aprendiz

Outubro 2020

Idiomas

Controle e atualizagao de planilhas, registrando novos dados
pertinentes aos processos da empresa.

Organizacao de arquivos, seguindo sistemas de identificagao
predefinidos para facilitar a localizagao em eventuais necessidades

de consulta.

Crixas

Conferéncia dos materiais de escritorio recebidos, distribuindo-os
corretamente aos solicitantes conforme os pedidos.

Digitalizagao de documentos, facilitando o armazenamento de
arquivos e o gerenciamento de dados.
Criagao e atualizagao de planilhas no Excel, detalhando as

informacdes mais recentes.

Planejamento e execugao de atividades conforme os prazos
estabelecidos, contribuindo para o bom andamento das operagoes.
Anadlise de documentos e notas fiscais, providenciando a corre¢ao em

caso de discrepancias.

Comunicagao on-line com clientes para esclarecimento de davidas e
reclamagdes, aumentando a satisfagao com o servigo.

Portugués: Lingua materna
Inglés: B2

Intermediario

Habilidades e competéncias

Organizagao para lidar com
processos administrativos

Bom relacionamento
interpessoal para auxiliar a
equipe

Procedimentos administrativos
e de secretariado

Suporte administrativo

Dinamismo e flexibilidade para
auxiliar em tarefas diversas
Habilidade com Excel e Word
para controle administrativo
Perfil de lideranca para auxiliar
na gestao da equipe
Dinamismo para auxiliar em
tarefas diversas



