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PERFIL PROFISSIONAL

Profissional organizado e proativo, com experiência em atividades
administrativas, organização de documentos e suporte a
processos internos. Tenho facilidade de aprendizado, trabalho em
equipe e foco na qualidade. Busco oportunidades para crescer e
contribuir com a empresa.

EXPERIÊNCIA PROFISSIONAL

Auxiliar administrativo • Braço do Norte, Santa Catarina
Fraga Construções e Engenharia | 10/2024 - 03/2025

Organização de documentos, armazenando arquivos
importantes para fácil acesso e consulta posterior.
Atualização de planilhas de controle e registro de documentos,
compilando contatos e informações permitidas para a
organização da empres
Elaboração de relatórios e planilhas, colaborando com o
controle administrativo da empresa.
Conferência de documentos que entram e saíram da empresa,
de forma a identificá-los para dar continuidade aos processos.

Jovem Aprendiz • Braço do Norte, Santa Catarina
Modularte | 04/2023 - 09/2024

Auxílio à equipe nas tarefas diárias, como atendimento e
organização de documentos, promovendo um ambiente
colaborativo.
Apoio nas rotinas do departamento, seguindo as instruções do
gerente e aprimorando o desenvolvimento individual
Digitalização de documentos, facilitando o armazenamento de
arquivos e gerenciamento de dados.

FORMAÇÃO

2024Ensino Médio 
EEB Dom Joaquim
Braço do Norte, SC
Ensino Médio
Status - Formado

HABILIDADES

Facilidade de aprendizagem de
novas funções
Conhecimento em processos
administrativos
Familiaridade com rotinas
administrativas
Organização de documentos e
arquivos
Foco na qualidade do trabalho
realizado
Trabalho em equipe para melhor
produtividade
Capacidade de trabalho em
equipe

RESUMO

Meu objetivo profissional é
contribuir com o crescimento da
empresa, aplicando meus
conhecimentos e habilidades,
enquanto busco evolução contínua
e aprendizado. Quero atuar em um
ambiente acolhedor, focado em
resultados e inovação.


