
Rayany Pastorelo Barboza      

22 Anos       
Sorriso, Mato Grosso 78890000      

Telefone: +55 66 99653-6195      

WhatsApp: +55 66 99653-6195      

E-mail: raypastorelo31@gmail.com      

_____________________________________________________________________________      

      

Resumo Profissional      
Profissional com experiência em assistência administrativa, destacando habilidades 

em organização, gestão de documentos e suporte. Estudante em Arquitetura e 

Urbanismo, em busca oportunidades para aplicar conhecimentos técnicos e criativos 

em projetos, contribuindo para soluções inovadoras. Comprometida com o 

desenvolvimento contínuo e pronta para novos desafios.      

Histórico Profissional      
Aiqfome - Assistente Administrativo e Auxiliar de Escritório.  04/2020 – 06/2021      

Sorriso-MT                                                                                                               
 Assistente Administrativo gerenciamento de agendas, atendimento ao cliente, 

elaboração de relatórios, suporte em atividades financeiras e coordenação de 

eventos, auxiliar no escritório organização de documentos, atendimento 

telefônico, apoio na rotina administrativa, redação de documentos e controle de 

estoque.      

Indamar Agrícola - Caixa.  03/2022 – 06/2022      



Sorriso-MT                                                                                                               
 Caixa: processamento de transações, controle de fluxo de caixa, emissão de 

recibos, atendimento ao cliente e conciliação de contas e emissão de nota 

jfiscal.      

Contato Agrícola - Secretária.  09/2022 – 08/2023      

Sorriso-MT                                                                                                               
 Recepção dos clientes e encaminhamento, criação de sistemas de organização 

de arquivos, elaboração de relatórios, apoio no faturamento com emissão de 

faturas, conferencia de contratos, alimentação dos sistemas de gestão e  

colaboração para resolver as questões relacionadas ao faturamento      

      

BS Construtora – Assistente de Arquitetura   

 

Atuei como assistente de arquitetura, colaborando diretamente no desenvolvimento de projetos 
residenciais e comerciais. Minhas atividades incluíam elaboração de plantas técnicas em AutoCAD, 

modelagem 3D em SketchUp, apoio na criação de apresentações para clientes, compatibilização de 
projetos e acompanhamento de obras. desenvolvimento de layout e na busca por soluções 

funcionais e estéticas, sempre respeitando prazos e orçamentos.  

  

      

Formação Acadêmica      
2024 - Sorriso – MT      

Arquitetura e Urbanismo - Cursando                                                 Faculdade FAEL      

2020 - Sorriso – MT      

Ensino Médio - Concluído                                                                  Charles Babbage      

2017 - Sorriso – MT                     

Informática - Concluído                                                                                      CENAIC      

2017 - Sorriso – MT      



Administração Comercial - Concluído                                                              CENAIC      

      

2024 - Sorriso - MT      

SketchUp – Concluído                                                                                    UniFECAF   

2024 – Sorriso – MT       

AutoCad – Concluído                                                                                     UniFECAF         

2025 – Sorriso – MT       

Curso Profissionalizante de Assistente Contábil – Concluído                  UniFECAF     2025 – 

Sorriso – MT       

Curso Profissionalizante de Crédito, Cobrança – Concluído                     UniFECAF      

 2025 – Sorriso – MT      

Curso Profissionalizante de Gestão de RH – Cursando.                            UniFECAF   

Curso Cálculo Financeiro – Concluído                                                         ANBIMA    

       

Competências      
- Sketchup                                                                   -  Assistente Contábil;      

- Word e Exel;                                                               - AutoCad Básico;      

- Organização e Planejamento;                                    - Habilidade em Comunicação;      

- Comunicação Eficaz;                                                  - Trabalho em Equipe;      

- Resolução de Problemas;                                           - Conhecimento em Normativa      
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