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Resumo do currículo 
 

Assistente administrativo. Graduação em Administração de Empresas. Pós-graduação em 
Finanças e Controladoria (MBA). Experiência na elaboração de planilhas e relatórios, 
transações financeiras, compras e inventários, gerenciamento de banco de dados e 
alimentação de sistemas, atendimento ao público e gestão de arquivos. Excelente 
português e afinidade com números. Disponibilidade para viagens e mudanças. 

 
Objetivo 
 
Assistente administrativo 

 
Formação acadêmica 
 
Pós-graduado em Finanças e Controladoria 
UNIFACS – Universidade Salvador – LAUREATE – 2017/2019 
 
Graduado em Administração de Empresas 
Centro Universitário Dom Pedro II – UNIDOM – 2012/2016 
 

Experiências profissionais 
 
UNIFACS (Universidade Salvador) – 06/2016 a 01/2023 
Assistente administrativo 
 
Atribuições: Atuação no atendimento a professores e estudantes, agindo no gerenciamento de registro de aulas, 
alimentação de dados no sistema, relatórios e protocolos administrativos, ordenamento e alocação de turmas em salas, 
elaboração de documentos acadêmicos, organização de eventos temáticos, além de outras atividades da Coordenação. 

 
Banco do Brasil S/A – 09/2013 a 09/2015 
Estagiário administrativo 
 
Atribuições: Assistência ao setor Financeiro, suporte em atividades gerais do escritório como compras e orçamentos, 
gerenciamento de banco de dados, classificação e codificação de arquivos físicos e digitais, realização de impressões, 
envio de faxes, distribuição de correspondências e redação de relatórios, cartas, e-mail, planilhas, entre outros 
documentos. 

 
Atento Brasil S/A – 04/2012 a 09/2013 
Operador de telemarketing 
 
Atribuições: Responsável por intermediar transações financeiras referentes a cartões de crédito, renegociação de 
dívidas, atualização de contratos, empréstimos pessoais, Serviço de Atendimento ao Consumidor (SAC), etc. 

 

Informações complementares 
 
Informática avançada: pacote office e internet 
Habilitação B 


