
Raciocínio lógico;
Solução de problemas;
Adaptabilidade;
Criatividade;
Facilidade com sistemas;
Bom relacionamento;
Gosto por aprendizado.

Rua do retiro - Jundiaí

(51)9.9292-5968

mosca44@gmail.com

Experiência com rotinas administrativas. 
Experiência em logística.
Habilidade no planejamento e soluções de problemas.
Facilidade no aprendizado de novas tarefas.
Domínio do Pacote Office.

Assistente Administrativo
Sebrae – Poços de Caldas, MG
2013

Auxílio e planejamento na operação de um projeto que visava
identificar e orientar empreendedores na região do sul de Minas;
Visita e entrevista em microempresas;
Planejamento de rota;
Confecção de relatórios e planilhas com informações das empresas
visitadas.

Auxiliar administrativo
Braspress Serviços Logísticos – Poços de Caldas, MG
2012 a 2013

Emissão de conhecimentos de transportes (CTe);
Lançamento e conferência de NFe;
Controle da exportação de volumes para outras filiais;
Planejamento das rotas de entrega e coleta da frota agregada.
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Auxiliar de Frota
MOVIDA ALUGUEL DE CARROS – Jundiaí, SP
Abril 2023 a Novembro 2023

Controle dos veículos improdutivos.
Elaboração de ordens de serviços e direcionamento dos veículos
improdutivos para fornecedores cadastrados.
Acompanhamento dos veículos nos fornecedores.
Prospecção de novos fornecedores.
Desmobilização de veículos para venda no seminovos.
Controle das oficinas internas de mecânica e funilaria.
Controle das manutenções preventivas da frota.
Cotação e acompanhamento de peças.

Assistente Administrativo de Frota
DELPHOS EMPRESARIAL – Jundiaí, SP
Novembro 2023 a Data atual

Controle da frota.
Controle da manutenção predial.
Análise de pedidos de compra e confecção de ordens de pagamento.
Acompanhamento e análise de checklist.
Prospecção de fornecedores.
Análise e acompanhamento do sistema de monitoramento e
telemetria da frota.
Monitoramento de despesas da área e rateio entre os centros de
custo.



2023-2025 -Em andamento

Rotinas Administrativas - Coopoços Poços de Caldas
Microsoft Office - SOS Poços de Caldas
Lingua Inglesa - Wizard
Abrangências do Sistema Único em assistência social (SUAS) - Faculdade
Pitágoras;
Abordagem social, cuidados e procedimentos - Secretária de
Assistência Social - Poços De Caldas

 

•Projeto Leiturinha - Projeto que estimula a criança em lares de adoção a
escrever e ressignificar a própria história.

•Clínica de Rua - Ação com o intuito de levar assistência psicossocial a
pessoas em situação de rua.

•Academia Azul - Projeto onde autistas veteranos na universidade

auxiliam e dão suporte a outros alunos dentro do espectro autista.

CERTIFICAÇÕES

TRABALHOS VOLUNTÁRIOS

•
•
•
•

•

Graduação em Logística
Universidade Anhanguera Jundiaí

EDUCAÇÃO

Graduação em Psicologia
ULBRA - RS
2016 - 2021

Controlador de Frota
SAMU – Poços de Caldas, MG
2006 a 2012

Controle Administrativo e Logístico da frota de ambulâncias;
Funções administrativas, elaboração de relatórios, confecção de
ofícios e memorandos, planilhas e levantamento de dados
estatísticos;
Prospecção e cadastro de novos fornecedores;
Negociação de valores, prazos e formas de pagamento.


