Reinan de Santana Fortuna

Rua Rafael Uchba, Massaranduba - Salvador/BA
Nascimento: 23/10/1986 - Estado Civil: Solteiro
Contato: (71) 99205-7348 - reinanfortuna@gmail.com

Resumo do curriculo

Assistente administrativo. Graduagdo em Administracdo de Empresas. Pds-graduacédo em
Financas e Controladoria (MBA). Experiéncia na elaboracdo de planilhas e relatérios,
transacdes financeiras, compras e inventarios, gerenciamento de banco de dados e
alimentacdo de sistemas, atendimento ao publico e gestdo de arquivos. Excelente
portugués e afinidade com nameros. Disponibilidade para viagens e mudancas.

Objetivo

Assistente administrativo

Formacao académica

Pos-graduado em Financas e Controladoria
UNIFACS - Universidade Salvador — LAUREATE — 2017/2019

Graduado em Administragcdo de Empresas
Centro Universitario Dom Pedro Il — UNIDOM - 2012/2016

Experiéncias profissionais

UNIFACS (Universidade Salvador) — 06/2016 a 01/2023
Assistente administrativo

AtribuicBes: Atuacdo no atendimento a professores e estudantes, agindo no gerenciamento de registro de aulas,
alimentacdo de dados no sistema, relatérios e protocolos administrativos, ordenamento e alocagdo de turmas em salas,
elaboragdo de documentos académicos, organizagéo de eventos tematicos, além de outras atividades da Coordenacéo.

Banco do Brasil S/A —09/2013 a 09/2015
Estagiario administrativo

Atribuicdes: Assisténcia ao setor Financeiro, suporte em atividades gerais do escritério como compras e or¢gamentos,
gerenciamento de banco de dados, classificagéo e codificagdo de arquivos fisicos e digitais, realizacdo de impressodes,
envio de faxes, distribuicdo de correspondéncias e redagdo de relatérios, cartas, e-mail, planilhas, entre outros
documentos.

Atento Brasil S/A —04/2012 a 09/2013
Operador de telemarketing

Atribuicdes: Responsavel por intermediar transacdes financeiras referentes a cartes de crédito, renegociagdo de
dividas, atualizacdo de contratos, empréstimos pessoais, Servigo de Atendimento ao Consumidor (SAC), etc.

Informac¢des complementares

Informéatica avancada: pacote office e internet
Habilitagéo B



