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Principais competéncias
Trabalho em equipe
Aprendizado continuo
Tomada de decisdo

Languages

Inglés (Elementary)

Sabrina Cruz

Assistente Administrativo Singulare Invest

Resumo

Objetivo

Atuar em uma posicao desafiadora na area administrativa ou de
varejo.

Aprimorar os conhecimentos e habilidades nos topicos: atendimento
ao cliente, gestao de recursos humanos e area administrativa em
geral.

Perfil profissional

- Analise de documentos;

- Organizacéo, analise, indexacgao, digitalizagao, salvamento em
diretdrio de rede e arquivo de vias fisicas dos documentos;

- Apoio integral e direto a Diretoria e Gestores - Reunides,
Apresentacgdes, Banco, Viagens, Agenda, Congressos,
Treinamentos Compras;

- Gestao de beneficios e formalizagao da contratacdo de novo
colaborador, para que a empresa possa identifica-lo e enviar suas
informagdes aos 6rgaos responsaveis, para garantir os direitos
trabalhistas.

- Elaboracgao de relatérios gerenciais e apresentagdes a dire¢cao da
empresa;

- Adeséao de novo associado;

- Cadastro de fornecedores: PF/ PJ;

- Controle de pendéncias cadastrais,

- Automatizacao dos processos de cadastro;

- Inclusao, alteracao e exclusao de pendéncias no sistema;

- Efetuagao de pagamentos no Sistema TOTVS - Microsiga;

- Analise de crédito;

Informag¢des Complementares

Boa comunicacao, apresentacao e postura profissional adequadas
ao ambiente de trabalho, carisma, facilidade de interagir com muitas
pessoas ao mesmo tempo e buscar solug¢des de forma agil, proativa
e criativa.
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Experiéncia

Singulare Invest

Assistente Administrativo Temporario
outubro de 2020 - Present (10 meses)

- Organizagao, analise, indexagao, digitalizagdo, salvamento em diretorio de
rede e arquivo de vias fisicas dos documentos;

- Acompanhamento dos fluxos atendidos pela area de documentacédo com
apoio direto dos analistas da Area:;

- Recebimento, conferéncia, despacho e protocolo da entrada e saida de
documentos.

- Organizagao dos documentos arquivados de acordo com o sistema de
classificacao adotado;

- Atendimento aos usuarios em suas solicitagcdes de retirada de

documentagéo conforme procedimentos da empresa.

Medtronic
Assistente Administrativo e Eventos Temporario
fevereiro de 2018 - abril de 2018 (3 meses)

Analise de documentos;

Cadastro de fornecedores: PF/ PJ;

Efetuagao de pagamentos no sistema TOTVS;

Realizagao do controle de participantes das atividades;

Analise de demandas na estrutura de Medical Affairs;

Controle de Budget; - Follow Ups em Geral; - Monitoramento dos processos
de faturamento e entrega;

Execucgao dos processos administrativos de acordo com as politicas
Medtronic;

Comunicagao diaria através de e-mails, utilizando a ferramenta Outlook.
Manter contato direto com a geréncia, afim de garantir uma boa relagao de
trabalho com a comunicagao aberta;

Acompanhamento com o departamento financeiro para que os pagamentos
sejam feitos a tempo;

Preparacao dos pedidos para todas as atividades conectadas a unidade de

negocios;

ABISOLO
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Secretaria Executiva de Diretoria
novembro de 2015 - fevereiro de 2018 (2 anos 4 meses)

Gestao de beneficios e formalizagao da contratagdo de novo colaborador,
para que a empresa possa identifica-lo e enviar suas informagdes aos 6rgaos
responsaveis, para garantir os direitos trabalhistas;

Acompanhamento diario da agenda da presidéncia e executivos;
Organizacao de reunides gerenciais externas ou internas, responsabilizando-
se pela convocagao, programacao, locagao, recepgao, decoragao e
arrumacao do local;

Agendamento dos compromissos internos e externos, efetuando os contatos
necessarios, intermediando a elaboragao de pautas de reunido e realizando
follow-up;

Administracao, juntamente com a recepcéo, a utilizagdo das salas de
reunides;

Organizacgdes relacionadas as viagens nacionais e internacionais;

Recepcao dos visitantes, alinhando os detalhes de estadia;

Relatorios periodicos de reembolso de despesas e adiantamentos;
Solicitagbes e compra de material de escritério e facilities;

Planejamento e execugao dos eventos externos relacionados a marca da
empresa em parceria com o Departamento Comercial;

Controle de arquivo Ativo e Inativo;

Adesao de novo associado;

Automatizagado dos processos de cadastro;

Atendimento aos clientes existentes, efetuando a aprovagao e a conferéncia
de cadastros;

Negociagcbes com associados inadimplentes;

Efetuar atualizagao e bloqueio dos associados no sistema;

Formacao académica

Universidade Cidade de Sao Paulo
Processos Gerenciais, Administragao e Negocios - (margo de
2012 - dezembro de 2013)

ABRH Brasil Digital
Gestao de Beneficios, Gestao de Recursos Humanos - (junho de
2020 - dezembro de 2020)

Cruzeiro do Sul Virtual
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Inglés, Lingua Inglesa e Literaturas de Lingua Inglesa - (margo de
2020 - setembro de 2020)

Udemy Business

Avaliagao DISC - Perfil Comportamental, Coaching - (julho de 2021 - agosto
de 2021)
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