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Histórico Profissional

· INTECH BOATING IND. E COM. EMBARCAÇÕES
Assistente Administrativo RH DP
Setembro 2021 - até o momento
Atualmente Responsável pelo apoio ao departamento de rh, no que se refere a processos seletivos, divulgação de vagas nos mais diferentes meios de comunicação, atendimento a9s colaboradores, controle do registro de ponto dos colaboradores (horas trabalhadas), elaboração de ações de conscientização juntos aos colaboradores, apoio psicológico, e demais atividades burocráticas.

· FIESC (SENAI)
Assistente Administrativo
Dezembro 2020 – Setembro 2021
Responsável por todos os processos ligados ao a Aprendizagem da instituição, desde prospecção de novas empresas parceiras, resoluções burocráticas referentes ao processo de cadastro, matrícula e atendimento, fazendo a mediação entre SENAI-EMPRESAS-CLIENTE (ALUNOS), suporte ao corpo técnico em todas as modalidades, inclusive turmas EAD,
auxiliava na movimentação das redes sociais, apoio aos alunos via whatsapp. Realizava reuniões de alinhamentos com corpo pedagógico e RH de empresas parceiras para informações referente ao rendimento, ao feedback dos alunos, e buscando atender necessidade das empresas no que se refere aos cursos e treinamentos.
auxliando cuidando simultaneamente das questões administrativas de expediente e controle de materiais e da infraestrutura da Instituição, com solicitações de serviços terceirizados, abertura de ordens de serviços, solicitações de compras etc
· HOSPITAL UNIVERSITÁRIO FRANCISCA MENDES -UNISOL
Assistente administrativo (INTEGRANTE CIPA))-
Junho/2017 a Dezembro 2019
Contratado como Assistente administrativo, resolução de questões burocráticas, também conhecido como escriturário, dando suporte nas clínicas do hospital, cadastro, na parte de burocracias, solicitação de materiais de expediente, medicamentos, materiais cirúrgicos,  organização de prontuários, altas médicas, internações e atendimento direto juntamente aos pacientes, corpo médico, e fornecedores em geral.
· SODECAM- UNINORTE LAUEATE
Auxiliar administrativo Diretoria de Operações –
Maio/2015- Abril/2017
Fornecia suporte e atendimento de acordo com as necessidades da equipe de colaboradores ou clientes, Controlava insumos em geral (limpeza, manutenção, compras, acompanhava o execução dos serviços  e agilizava o atendimento das O.S, Emitindo relatórios diários aos gestores responsáveis, organizava parte dos documentos da área (arquivo, envios, recebimento).
· SECRETARIA DE CULTURA DO AMAZONAS - SEC/AM
INSTRUTOR EDUCACIONAL (CURSO DE CINEMA) –
 Fevereiro/2009 - Dezembro/2011
Tínhamos como objetivo principal o resgate de crianças e adolescentes que viviam às margens da sociedade, inserindo-os inicialmente pela cultura,  e esporte, consequentemente obtendo resultados incríveis na área educacional matérias regulares, mas o maior resultado de todos era a reintegração familiar, esse sim era o resultado mais que esperado ao fim de cada ciclo.
Resumo Profissional

Sou pessoa e profissional de fácil relacionamento, buscando agregar valores às atividades que me designarem, sempre "vestindo a camisa" da instituição a qual disponibilizo minhas habilidades profissionais com ética e não somente, como também força de vontade, foco nos objetivos e metas estipulados com assiduidade, pontualidade e trabalho em equipe (essa parte particularmente me traz imenso prazer), quanto a assiduidade e pontualidade, ao meu ver são mais que  obrigações e não necessariamente "qualidades". 

Formação
Ensino Superior em andamento

Processos Gerenciais - Faculdade Estácio (cursando)
Comunicação Social Publicidade e Propaganda-  Centro Universitário do Norte- UNINORTE (trancado)
Cursos Complementares 
· Curso CIPA- Hospital Universitário Francisca Mendes
· Brigada de Incêndio- Uninorte Laureate
· 5 S- Uninorte Laureate 
· Excel básico e avançado-  Uninorte Laureate 
· Oficina Atendendo e Entendo o Cliente- Uninorte Laureate 
· Oficina Pensamento Criativo- Uninorte Laureate
· Oficina Redação Publicitária- Uninorte Laureate
· Informática-  Instituto Benjamin Constant 
Objetivos

Crescer como pessoa e profissional, buscando sempre agregar valores, bater metas e superar todo e qualquer obstáculo que por ventura venha a surgir.


 

