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ESCOLARIDADE. 
 

Bacharelado em Administração. 
Instituição: Unicesumar. 
Concluído em janeiro de 2023. 
 
Curso Técnico Eletromecânica Industrial. 
Instituição: Escola Técnica Estadual Frederico Guilherme Schmidt. 
Concluído em outubro de 2017. 
 
  EXPERIÊNCIA PROFISSIONAL. 
 
Auxiliar administrativo / Agente de Registro de Certificado Digital. 
Empresa: Argehl Certificado Digital Rio Grande. 
Período trabalhado: 20/01/2025 – 01/10/2025 
 
Principais Atividades:  
 Prospecção ativa de clientes (lista fria) para comercialização de Certificados Digitais via 

WhatsApp e e-mail; 
 Atendimento ao cliente presencial e por videoconferência, garantindo suporte completo durante 

todo o processo; 
 Análise, conferência e validação de documentos conforme exigências para emissão de Certificados 

Digitais; 
 Emissão de Certificados Digitais em conformidade com normas e procedimentos regulatórios; 
 Criação e gerenciamento do perfil da empresa no Instagram, incluindo produção de conteúdo e 

manutenção da página; 
 Registro e controle, em Excel, das métricas de vendas consolidadas para acompanhamento de 

desempenho. 
 
Atividades Secundárias: 
 Emissão de notas fiscais de serviços (âmbito municipal e estadual). 
 
Principal Desafio: 
 Implantação da prospecção ativa de clientes via WhatsApp, com foco no aumento de leads, 

geração de vendas e melhoria das taxas de conversão. 
 
Ferramentas e Sistemas: 
 Microsoft Word;  
 Microsoft Excel;  
 E-mail corporativo;  
 WhatsApp (atendimento e prospecção de clientes);  
 Instagram (gestão e criação de conteúdo);  
 NFS-e (emissão de Nota Fiscal de Serviços Eletrônica). 



 
 
Experiência Complementar: 
 Conhecimentos básicos em lançamento e controle de despesas, adquiridos por meio de 

aprendizado prático em rotinas financeiras em ambiente home office. 
 
Cargo: membro de equipe (montagem, gravação, inspeção). 
Empresa: Taurus Armas.   
Período trabalhado: 12/09/2011 – 01/12/2023 (12 anos). 
Setor: Embalagem revólver. 
 
Principal Contribuição: 
 Participação em ações de melhoria contínua (Lean) nos dispositivos de gravação a laser do 

revólver, em parceria com as áreas de Ferramentaria e Engenharia de Produção;  
 Identificação de oportunidades de melhoria de processos, com comunicação estruturada via e-mail 

e alinhamentos com a liderança;  
 Implementação dessas melhorias resultaram na redução de sucata e retrabalho, contribuindo para o 

aumento da eficiência produtiva e da qualidade final do produto. 
 
Empresa: RS Lan house.   
Período trabalhado: 01/06/2009 – 02/02/2011. 
Cargo: Atendente de lan house. 
 
Empresa: Unidasul Distribuidora Alimentícia S/A.   
Período trabalhado: 17/04/2007 – 12/08/2008. 
Cargo: Empacotador. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

CURSOS COMPLEMENTARES. 
 
 
Folha de pagamento. 
Carga horária: 30 horas. 
Instituição: Edune cursos. 
Em andamento. 
 
Formação fiscal para Iniciantes. 
Carga horária: 24 horas. 
Instituição: Instituto de Educação Contábil e Tributária (IECT) 
Conclusão: 07/01/2025. 
 
Excel fundamental. 
Carga horária: 16 horas. 
Instituição: Informatize. 
Conclusão: 16/12/2024. 
 
Comunidade de perícia bancária. 
Carga horária: 30 horas. 
Instituição: IBCAPPA 
Conclusão: 15/12/2024. 
 
Assistentes técnicos judiciais. 
Carga horária: 10 horas. 
Instituição: Curso Beta. 
Conclusão: 26/06/2024.  
 
Perícia contábil e financeira. 
Carga horária: 30 horas. 
Instituição: Curso Beta. 
Conclusão: 22/06/2024. 
 
Cálculos trabalhistas no Pjecalc. 
Carga horária: 20 horas. 
Instituição: Curso Beta. 
Conclusão: 11/05/2024. 
 
Cálculos trabalhistas com ênfase em liquidação de sentenças (excel). 
Carga horária: 12 horas. 
Instituição: Curso Beta. 
Conclusão: 11/03/2024. 
 
Formação de peritos judiciais. 
Carga horária: 30 horas. 
Instituição: Curso Beta. 
Conclusão:16/02/2024.  


