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Objetivo: Secretaria Escolar
Qualificacdes:

Profissional com trajetéria ascendente na area de Secretariado e no suporte a Gestdo Pedagdgica e
Executiva em instituicdes de ensino e no ambiente corporativo. Especialista na otimizacdo de rotinas

administrativas, atendimento ao publico e mediacéo entre diretoria, corpo docente e clientes.

Principais Competéncias e Atividades:

= Lideranca e Integracdo (RH): Supervisdo de equipes de trabalho e atuacdo direta no processo de
integracéo (onboarding) de novos colaboradores na empresa.

= Logistica, Eventos e Viagens: Planejamento e organiza¢do de viagens corporativas e eventos
institucionais (internos e externos), coordenando cotacgdes, reservas, hospedagens e infraestrutura.

= Relacionamento e Captacdo: Atendimento consultivo a pais e alunos, suporte ao corpo docente e
apresentagéo guiada da infraestrutura e proposta dos colégios para visitantes.

= Gestdo de Diretoria e Documental: Controle de agendas executivas, organizagcdo de assembleias
e redacdo de documentos oficiais (atas, oficios e memorandos). Responsavel pelo controle de
suprimentos e organizacao de arquivos fisicos e eletrénicos.

» Gestdo Financeira Escolar: Controle e acompanhamento de retornos sobre mensalidades, anélise

de inadimpléncia e concesséo de descontos.

Trajetéria profissional:

= SESI - Catumbi — Auxiliar Pedagdgica.

= SESI - Catumbi — Auxiliar da Educacéo Inclusiva.

= Biblioteca Publica Hans Christian Andersen — Estagio.
= Escola Emef Ruy Barbosa — Estagio.

= CEl Viver e Aprender — Estagio.

Outros:
» Krane Pecas Equipamentos - Auxiliar de Escritdrio.
Formacéo:

= Graduada em Pedagogia pela FMU.

» Graduada em Andlise de Sistema pela Uninove.
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Tecnologia:

= Usuéria da informéatica — Office e Internet.

Idiomas:

* Inglés — Nivel Intermediario.

= Espanhol — Nivel Basico.

Cursos:
= Secretariado Escolar — S6Educador.
= Digitagdo - Prime Curso.
= Recreacgdo para criancas de 1 a 3 e 3 a 6 anos.
= Bercarista e Auxiliar de Classe.
= Curso Gestdo de Tempo.
= Curso Coaching de Carreira.
= Curso Histéria da Arte para Todos.
= Curso de Formacdo Navegando Criticamente na Era da Fake News — USP.

= Curso de Extensao Neurociéncias — USP.

Perfil:

Boa oratdria, objetividade, dinamismo, empatia, determinacao, foco, comprometimento e responsabilidade.



