
Clóvis Bispo dos Santos

Sou um profissional comprometido,
responsável e possuo ampla experiência
em armazenagem/organização de
arquivos. Acredito sinceramente que
minha experiência e comprometimento
com o trabalho trarão resultados
positivos para sua empresa.

HABILIDADES 

CONTATO

Celular: (71) 99212-2134 
Celular 2: (71) 99191-2428
E-mail: cloxplus@hotmail.com 
Rua Marise Rodrigues dos Santos
Bahia - nº 162 - Condomínio Cleríston
Andrade - Recreio de Ipitanga - Lauro
de Freitas/BA 

RESUMO DE CARREIRA

Técnico em Biblioteconomia - PA Arquivos Ltda
Atuo com organização, catálogo do arquivo e controlo abertura de pastas físicas.
realizando a manutenção regular do arquivo ativo, remanejamento e envio de
documentos para o arquivo inativo, encerramento de casos e pastas.
realizar o controle de devolução de pastas através do código de barras para a guarda
da pasta no arquivo, Atender as solicitações de pastas do arquivo via e-mail, e em
caso de urgência a solicitação poderá ser feita por telefone

Assistente Administrativo - ASSEBA
Atuo com organização, catálogo do arquivo e controlo abertura de pastas físicas.
Separação de documentos para os processos em andamento.

Auxiliar de Escritório - VIDA SERVIÇOS ADMINISTRATIVOS LTDA
Atuo com organização, catálogo do arquivo e controlo abertura de pastas físicas.
Separação de documentos para os processos em andamento.

Arquivista - PA Arquivos Ltda
Atuo com organização, catálogo do arquivo e controlo abertura de pastas físicas.
realizando a manutenção regular do arquivo ativo, remanejamento e envio de
documentos para o arquivo inativo, encerramento de casos e pastas.
realizar o controle de devolução de pastas através do código de barras para a guarda
da pasta no arquivo, Atender as solicitações de pastas do arquivo via e-mail, e em
caso de urgência a solicitação poderá ser feita por telefone

REFERÊNCIAS

Michell França - Gerente P.A Arquivos - 71 99909-2470 
Marcos - Supervisor P.A Arquivos - 71 99321-1753
Michel - Supervisor Vida Serviços - 71 98109-0095

RESUMO DAS QUALIFICAÇÕES

FORMAÇÃO ACADÊMICA

Ensino Médio
Colégio Estadual Presidente Humberto de Alencar Castelo Branco

Informática 
Manutenção de PC - Básico


