
HABILIDADES E
COMPETÊNCIAS

Disposição e vontade de
aprender

•

Simpatia e educação com as
pessoas

•

Rapidez no aprendizado de
funções

•

Proatividade na execução do
trabalho

•

Disciplina para seguir
orientações

•

Foco na execução das tarefas•
Agilidade ao realizar atividades
de rotina

•

Pontualidade para cumprir
prazos

•

Pacote Office básico para
trabalhar com documentos

•

Empatia com colegas e clientes•
Organização nas atividades de
rotina

•

Comunicação clara e eficaz•
Simpatia para desenvolver bons
relacionamentos interpessoais

•

Desenvoltura no trabalho em
equipe

•

Escuta ativa para compreender
instruções

•

Integridade e ética profissional•
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RESUMO
Jovem aprendiz capaz de colaborar em projetos, realizar
atendimentos e prestar suporte em rotinas administrativas. Destaque
para o bom trabalho em equipe, a simpatia e a flexibilidade,
proporcionando experiências positiva através da demonstração de
comprometimento e responsabilidade.

•

EXPERIÊNCIA PROFISSIONAL
Agosto 2022 - Dezembro 2023 
Menor Aprendiz Safras Industria e Comercio de Biocombustivel
Ltda | Sorriso, MT

Organização de documentos, facilitando a consulta de informações
que auxiliassem nas operações diárias.

•

Auxílio em processos administrativos, contribuindo para o bom
funcionamento da empresa.

•

Colaboração em processos de rotina, prezando pela organização e
eficiência das atividades.

•

Atendimento de ligações telefônicas, estabelecendo uma
comunicação clara durante as chamadas.

•

Participação em treinamentos e cursos, buscando a
profissionalização para inserção no mercado de trabalho.

•

Recebimento e conferência de materiais, verificando a sua
integridade e evitando perdas e danos.

•

Apoio no planejamento de trabalho, sugerindo ideias que pudessem
contribuir para o desenvolvimento das atividades.

•

Abastecimento dos equipamentos e máquinas com os materiais
necessários, evitando a falta durante a execução do serviço.

•

FORMAÇÃO ACADÊMICA
Fevereiro 2025 - Dezembro 2026 
2 ano | Ensino Médio
Escola Estadual da PM Tiradentes Cabo Amaral, Sorriso
Status - Cursando

Cursei o Ensino Médio•

IDIOMAS



Português, inglês: Língua materna

CERTIFICADOS
Curso Aprendiz de Auxiliar em Serviços Administrativos;•
Curso de Gestão Empresarial (Gestão Administrativa, Gestão de
Pessoas, Comunicação e Marketing, Oratória e Profissões digitais,
Empreendedorismo, Jogos e Simulações empresariais);

•

Treinamento analítico em Biocombustíveis.•

HOBBIES
Cozinhar;•
Assistir filmes e series de ação;•
Ir a academia;•
Cantar.•


