Rafael dos Santos Acedo
Data de Nascimento: 25.09.2001 (22 anos).
Endereço: Rua Antônio de Souza Nº669.
Cidade: Distrito Potunduva – Jaú (SP).
Contato: (14) 99667-9505 – Rafael.snt2509@gmail.com
Objetivo:
Profissional proativo e dedicado em busca de uma posição na área administrativa, onde posso aplicar minhas habilidades organizacionais e conhecimentos em gerenciamento de documentos, coordenação de tarefas e comunicação eficaz, contribuindo para o crescimento e eficiência da empresa. 
Formação
· Ensino médio completo (E.E. Dr. Domingos de Magalhães – Jaú).
· Ensino superior Universidade Unoeste: Administração de Empresas (Cursando 4\4). 
Experiência
Cartonagem Jauense: Ajudante de coladeira. (contrato temporário de 8 meses).
· Ajudante de Produção

Hospital Amaral Carvalho: Escriturário Administrativo (trabalho atual desde 26.06.21)
· Coordenação de agendamentos de consultas, exames e procedimentos para pacientes, otimizando o fluxo de trabalho e minimizando o tempo de espera. 
· Manutenção de estoques de suprimentos médicos e administrativos.
· Auxílio na preparação de relatórios e documentos administrativos, incluindo registros de admissão, alta e transferência de pacientes.
HABILIDADES: 
· Conhecimento avançado em pacote Office (Word, Excel, PowerPoint).
· Excelente capacidade de comunicação efetiva, verbal e escrita.
· Capacidade de resolução de problemas.
· habilidade organizacionais e de gerenciamento de tempo e organização.
· Capacidade de multitarefa e priorização de tarefas.




