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Casada, 25/09/1988
Bairro Agua Limpa, Volta Redonda RJ
Contato: (32) 99165-1556
nessalima56@yahoo.com.br

Resumo Profissional

Profissional com experiéncia em servigcos administrativos, atendimento ao publico,
orcamentos, organizacdo de documentos, vendas.

Proativa, dindmica, comunicativa, disposta a novos desafios.

Formacdo Académica

Cursando Técnico em Seguranca do Trabalho- Faculdade UniCesumar (Conclusdo em
2025)

Graduagdo em Administracdo de Empresas — Faculdade Estdcio de Sa

(Concluido em 2022)

Técnico em Logistica — SENAI (Concluido em 2015)

Técnico em Secretariado - SENAC (Concluido em 2010)

Experiéncias Profissionais

Auxiliar Administrativo - Empresa: VR Consultoria e Administradora de Seguros
Periodo: julho de 2023 (trabalhando atualmente)

Atividades Desenvolvidas: Atendimento ao publico pessoalmente por telefones e
aplicativos, importacdo de comissdes do sistema das seguradoras para o da corretora,
emissao de apdlices, relatérios, atualizagdo de planilhas.

Assistente Administrativo — Empresa: HF Side Administradora e Corretora de Seguros
Periodo: outubro de 2017 a fevereiro de 2023

Atividades Desenvolvidas: Atuei nas rotinas administrativas, atendimento ao cliente,
auxiliar de cobranga, orcamentos, apoio ao departamento comercial no atendimento
telefénico ao cliente, direcionando as chamadas as equipes técnicas de acordo com a
solicitagdo, suporte a profissionais de diferentes areas para a organizagao de processos,
garantindo mais agilidade e eficacia a toda equipe.

Estagidria em Administragao- Empresa: Célula Gestdo de Documentos

Periodo: Outubro de 2016 4 Margo de 2017

Atividades desenvolvidas: Atuei na organizagdo, triagem e verificagdo de documentos
empresariais.

Auxiliar de Processamento de Documentos — Empresa: FADEPE

Periodo: outubro DE 2012 a junho de 2014

Atividades Desenvolvidas: Atuei na triagem, verificagao e organiza¢do de documentos
académicos.

Estagidria em Secretariado — Empresa: Fundagdao Hemominas

Periodo: setembro de 2009 a fevereiro de 2010

Atividades Desenvolvidas: Atuei no atendimento ao publico, organizacdo de
documentos, auxilio a equipe médica, envio de resultados de exames.



Cursos Extracurriculares

e Introducgdo 4 Administracdo (Nuclemig)
e Pacote Office (Futura)
e Controlador de Almoxarifado (SENAI)



