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rafaelhomem5@gmail.com
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Estacio Floriandpolis
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* Microcamp Informatica:
Excel, Word e PowerPoint
Concluido 2019
Hashtag:

Python Impressionador
Cursando

Hashtag:

Power Bl Impressionador
Cursando

Rafael Azevedo Homem

Sou uma pessoa altamente dedicada, esforcada e detalhista, com uma capacidade de
foco excepcional. Minha comunicacdo é clara, concisa e persuasiva, e possuo
habilidades excepcionais em oratéria e expressao verbal. Minha experiéncia profissional
se destaca pela capacidade de lideranca e pela habilidade de trabalhar de forma
colaborativa em equipe.

Experiéncia

0

Maio 2023 - Presente

IMAGEM CENTRO DE DIAGNOSTICO MEDICO S.A.

Assistente Administrativo

Dar apoio para gerar as baixas de Pedidos médicos do dia e gerar a autorizacdo dos
clientes, auxiliar nas tratativas dos status de pendéncias, auxiliar no contato ativo com os
clientes, dar apoio as demais 4reas da organizacdo, auxiliar na elaboracdo e
preenchimento de planilhas.

Outubro 2022 - Abril 2023

IMAGEM CENTRO DE DIAGNOSTICO MEDICO S.A.

Estagiario

Auxiliar o setor de autorizacdo na demanda administrativa.

Janeiro 2022 - Marco 2023

Policia Cientifica (IGP)

Coordenador

Como Responsavel pelo posto do Il do centro da Policia Cientifica em Florianépolis, tenho
um papel crucial em diversas funcdes importantes, incluindo o gerenciamento do
Protocolo Geral e a conferéncia da confeccdo de RGs para garantir sua precisdo. Também
sou responsavel por enviar comunicacdes internas para solucionar problemas e
administrar o e-mail de forma eficiente. Além disso, colaboro com o setor de Recursos
Humanos em questdes relacionadas a férias, entrevistas, supervisdo de funcionarios e
processos de rescisdo. Minha outra responsabilidade relevante é ajudar os responsaveis
no atendimento ao publico, assegurando um servico cortés e agil.

Setembro 2020 - Janeiro 2022

Instituto Geral de Pericias (IGP)

Auxiliar de RH

Como Encarregado dos estagiarios e terceirizados do IGP de Floriandpolis, desempenho
um papel fundamental na coordenacéo de diversas fungdes essenciais. Minhas atribuicées
incluem o registro de férias e auséncias, controle de frequéncia dos funcionarios,
conducdo de entrevistas com estagiarios, avaliacdo de desempenho, atendimento aos
funcionarios para resolver problemas, estabelecimento de relacbes com empresas
prestadoras de servicos, avaliagdo da postura dos colaboradores no atendimento ao
publico e gestdo do setor de expediente.

Outubro 2019 - Setembro 2020

Instituto Geral de Pericias (IGP)

Auxiliar Administrativo

No setor de expediente, sou responsavel por funcdes cruciais que garantem a eficiéncia
da organizagdo. Minhas atribuicdes incluem o protocolo de documentos, elaboracao de
oficios e comunicagdes internas, além do cuidado com o arquivamento de documentos.
Também administro os e-mails, controlo o almoxarifado e faco a solicitacdo de material
necessario. Asseguro o despacho de materiais para outras localidades, garantindo a
organizacdo e entrega conforme planejado.

Dezembro de 2017 - Novembro 2019

Instituto Geral de Pericias (IGP)

Estagiario

Confeccdo de Carteiras de Identidade e Atendimento ao Publico.



