PERFIL

Profissional com experiéncia nas dreas
de auxiliar administrativo e suporte N2
em sistemas ERP, com sdlida
capacidade de organizacdo,
atendimento ao cliente e resolucdo
de problemas técnicos. Ao longo da
minha trajetdria, desenvolvi
habilidades em gestdo de processos
administrativos, controle de fluxos de
trabalho e suporte técnico a sistemas
de gestdo empresarial, garantindo o
pleno funcionamento das operacoes
e a satisfacdo dos usudrios. Sou
proativo, com boa comunicacdo,
facilidade em trabalhar em equipe e
comprometido com a entrega de
resultados eficientes. Busco
constantemente aprimorar meus
conhecimentos e contribuir para o
sucesso da equipe e da organizacdo.

CONTATO

Celular/WhatsApp:
(61) 99612-8584

Email:
Helennasevilha@gmail.com

ATIVIDADES E INTERESSES

- Computacdo

- Ciéncias e raciocinio légico
- Habilidades de digitacdo

- Fotografia amadora

- MUsica

- Montar cubo mdégico

HELENNA SEVILHA SOUZA

EXPERIENCIA DE TRABALHO

Assistente Administrativo

GMR Eletricidade

2020-2021

e Execugdo de atividades administrativas, como controle de
documentos, agendamento de reunides e organiza¢cdo de
arquivos, assegurando a eficiéncia dos processos internos.

e Gestdo e atudlizagdo de planilhas no Excel, com foco na precisdo
e organizacdo de dados relevantes para a operacdo.

e Apoio na comunicagdo interna e externa, garantindo a
fransmissdo clara e eficiente de informacdes essenciais entre as
diferentes dreas da empresa e stakeholders.

¢ Emissdo e langamento de notas fiscais e boletos, garantindo
conformidade com as normas fiscais e organizacionais.

e Elaboragdo de grdficos para andlise e apresentacdo de
indicadores financeiros, como ganhos e despesas, facilitando a
tomada de decisdes estratégicas.

Assistente Administrativo

Secretaria do Estado da Educagdo - GO

2021 - 2024

e Elaboragdo, atudlizagdo, organizagdo e arquivamento de diversos
documentos e planilhas, fanfo ativos quanto inativos, incluindo
histéricos escolares, oficios, atas, relatdrios e comunicados,
provenientes da propria instituicdo ou de outros departamentos
das secretarias de educacdo, garanfindo a conformidade e
acessibilidade das informacodes.

¢ Insercdo de dados no sistema eletrénico, fornecendo informacdes
estatisticas relevantes para as atividades da secretaria escolar,
assegurando a precisdo e infegridade dos dados.

e Manutengdo e promogdo de um relacionamento cooperativo e
colaborativo com colegas de frabalho, alunos, pais e demais
membros da comunidade escolar, contribuindo para um
ambiente harmonioso e produtivo.

Suporte N2
Vini Tecnologia
2024 — atual

* Prestagdo de suporte técnico de nivel 2 (N2), realizando o
diagndstico e resolucdo de problemas relacionados ao sistema
ERP, garantindo a continuidade e eficiéncia das operacdes dos
clientes.

¢ Condugdo de treinamentos para clientes, capacitando-os no uso
eficiente do sistema ERP, e proporcionando suporte contfinuo para
tirar duvidas e otimizar o uso da ferramenta.

¢ Acompanhamento proativo do cliente, oferecendo suporte
técnico continuo e redlizando intervencdes para resolver erros ou
dificuldades encontradas durante a utilizagcdo do sistema.

e Execucdo de tarefas de manutengdo e formatagdao de
computadores, incluindo diagnéstico e resolucdo de falhas de
hardware, como limpeza e tfroca de pecas, assegurando o bom
funcionamento dos equipamentos.



EDUCACAO

IFG - Engenharia Civil
Cursando

CEPI Professor Sérgio Fayad Generoso
Ensino Médio concluido em 2018

PRINCIPAIS HABILIDADES E CARACTERISTICAS

Informdtica Bdsica — Hardware e Software

Microsoft Excel e Word — Nivel Infermedidrio

Inglés Bdsico — capaz de compreender textos e conversas simples
Curiosidade e aprendizado continuo

Autodidata

Logica de programacdo



