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Recém-formada no Ensino Médio, sempre tive uma inclinação para a organização e gestão, o que me levou a buscar uma formação complementar como Assistente Administrativo. Após completar um curso livre na área, descobri uma paixão pela rotina administrativa e pelas múltiplas funções que um assistente pode desempenhar para apoiar e otimizar as operações de uma empresa.
Com habilidades adquiridas em contabilidade básica, gestão de documentos e uso de ferramentas de escritório, estou entusiasmado em começar minha carreira e aplicar na prática todo o aprendizado adquirido. Sou reconhecida por minha atenção ao detalhe, capacidade de comunicação clara e desejo contínuo de aprendizado.
Estou confiante de que, com minha formação e dedicação, posso contribuir positivamente para a equipe administrativa, sendo um membro proativo e comprometido. Estou ansiosa para embarcar nesta jornada profissional e crescer junto à empresa, enfrentando desafios e agregando valor ao time.



Formação Acadêmica

Ensino Médio
Colégio Estadual La Salle
Fevereiro/2018 – Novembro/2020


Objetivo Profissional

Buscando ingressar na posição de Assistente Administrativo, trago minha dedicação, atenção aos detalhes e habilidades adquiridas em formação específica na área. Estou entusiasmado para aplicar meu conhecimento e contribuir para a eficiência dos processos administrativos da empresa. Comprometido com o aprendizado contínuo e o trabalho em equipe, meu objetivo é crescer profissionalmente enquanto agrego valor ao ambiente organizacional.

Habilidades

Comunicação Efetiva
Adaptabilidade e Flexibilidade
Trabalho em Equipe Colaborativo
Empatia e Inteligência Emocional
Capacidade de Aprender Rapidamente
Resiliência e Gestão do Estresse






Informações Adicionais

Curso Livre – Assistente Administrativo
Instituto: [Nome do Instituto ou Plataforma onde realizou o curso]
Duração: 20 horas
Conclusão: [Mês e Ano de Conclusão]
Principais habilidades adquiridas: Gerenciamento de documentos e arquivamento; Noções básicas de contabilidade e controle financeiro; Princípios Do Departamento Pessoal; Conduta ética e confidencialidade. 


Curso Livre – Pacote Office 
Instituto: [Nome do Instituto ou Plataforma onde realizou o curso]
Duração: 20 horas
Conclusão: [Mês e Ano de Conclusão]
Principais habilidades adquiridas:
Domínio do Microsoft Word: formatação, estilos e elaboração de documentos profissionais.
Proficiência em Microsoft Excel: fórmulas, gráficos, tabelas dinâmicas e análise de dados.
Uso eficaz do Microsoft PowerPoint: criação de apresentações dinâmicas e design de slides.
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