CO

CAROLINE OLIVEIRA FREITAS

Historico profissional

Atento Brasil - Jovem Aprendiz - Assistente Administrativo
Feira de Santana, BA
10/2023 - 01/2025

e Experiéncia no setor de Administragao de Recursos Humanos;

e Realizacao de atividades administrativas, incluindo controle,
conferéncia e arquivamento de documentos fisicos e digitais;

e Lancamento de informagdes em sistemas e preenchimento de
formularios e planilhas;

e Digitalizacdo e reproducao de documentos;

e Atendimento ao cliente presencial e telefonico, garantindo

comunicacao eficaz e suporte em demandas administrativas.

Informacades adicionais

Experiéncia sem comprovagao em carteira como Atendente de
Papelaria e grafica, de 01/2022 & 08/2023.

e Atendimento ao cliente e suporte na escolha de servigos;
e Vendas de produtos, organizagao do estoque;
e Impressao, copias (xerox) e digitalizagao de documentos;

e Emissao 2° via de documentos e outros servigos administrativos;

Objetivo

e Busco colocagdo no mercado de trabalho na area de Assistente
administrativo. Com abertura para novas oportunidades em outros

ramos.

Habilidades e competéncias

e Dominio do Pacote Office (Microsoft Excel, Word, PowerPoint,
Outlook)

e Habilidade com impressoras e equipamentos de escritdrio

e Rapidez no aprendizado de fungdes

e Comunicacao clara e eficaz

EX  caroline321freitas@gmail.com

& (75) 99127-7764

Q Rua Renascer - Gabriela, Feira de
Santana, BA 44028117

3% 26/08/2005

Formacdo académica

02/2020 - 12/2022

Centro Integrado de Educacao Assis
Chateaubriand

Feira de Santana, BA

Ensino Médio

Status - Concluido

Certificagoes

Microsoft Power BI

Instituicao: Fundagao Bradesco -
Concluido em 02/2025

Carga Horaria: 37 hora(s)

Informatica Avancada - Pacote Office
2021

Institui¢ao: O Professor - Treinamentos e
Cursos - Concluido em 03/2024

Carga Hordria: 400 hora(s)

Assistente Administrativo
Institui¢do: Senai — Concluido em 08/2022
Carga Horaria: 160 hora(s)

Informatica Basica - Pacote Office 2016
Institui¢ao: O Professor - Treinamentos e
Cursos - Concluido em 09/2020 Carga
Horaria: 122 hora(s)



