GUILHERME AUGUSTO MOTTA (14) 9.9647-7574

Brasileiro_, So_Iteirc_),_ Sem_ filh_os gmotta2019@gmail.com
9 Piracicamirim, Piracicaba - SP

Disponibilidade para inicio imediato
CNH:B e Veiculo Proprio
Disponibilidade de horarios e para viagens

ADMINISTRATIVO

Formacao Académica

Bacharel em Administracdo | Faculdade Marechal Rondon - FMR | S3o Manuel, SP | Concluido em 2018

Softwares

v" Conhecimento no Pacote Office (Word, Excel e Power Point) e nas ferramentas Zoom, Canva e Google Meet

Experiéncia Profissional

PREFEITURA MUNICIPAL DE ANHEMBI - Anhembi, SP

Coordenador Administrativo 01/2021 a 12/2024
Assessor de Diretor 01/2019 a 09/2020
Atribuigdes:

e Atender publico com cordialidade e sanar duvidas;

Realizar gestdao de documentos;

Responsavel pelo recrutamento e comunicagdo interna e externa;

Controlar agendas e reunioes;

Desenvolver projetos sociais e esportivos;

Comprar materiais ndo produtivos da empresa (materiais de escritério, limpeza, embalagens e frascarias e
EPIs).

ML PLASTICO LTDA - Anhembi, SP
Auxiliar de Estoque 04/2018 a 12/2018
Atribuigdes:

e Realizar controle de estoque e almoxarifado.

RECENA RESINA, OLEOS E CERAS ESSENCIAIS - Itapeva, SP
Auxiliar Administrativo 06/2017 a 04/2018
Atribuicdes:

e Atender publico com cordialidade e sanar duvidas;

e Realizar controle de estoque;

e Processar pagamentos de colaboradores;

e Controlar agenda e fazer gestdo de arquivos e documentos.


mailto:gmotta2019@gmail.com

	Atribuições:
	Atribuições: (1)
	Atribuições: (2)

