Diogo Padilha da Silveira

Brasileiro, Solteiro, 25 anos.
Antonio Pedro da Fonseca, 830 - Arvore Grande.
MG - Pouso Alegre 37557-060

(35) 99218-0782
diogopadilhadasilveira mail.com

Cargo Pretendido

Auxiliar administrativo ou atividades administrativas.Coordenacéo e Geréncia.
Formacao

Aprendizagem Industrial em Instalagdo e Manutengao de Microcomputadores e Redes Locais — SENAI
MG

Periodo: Janeiro de 2014 — Julho de 2014.

Aprendizagem Industrial em Processos Administrativos — SENAI MG
Periodo: Agosto de 2014 — Dezembro de 2014.

Bacharelado em Educacao Fisica — Instituto Federal de Educacgao, Ciéncia e Tecnologias do Sul de
Minas Gerais.
Periodo: Fevereiro de 2015 — Maio de 2017 (Incompleto)

Experiéncias Profissionais

Empresa: Companhia de Saneamento de Minas Gerais
Cargo: Menor Aprendiz
Principais Atividades: Atividades de recursos humanos e financeiros.

Empresa: Auto Pista Ferndo Dias S/A
Cargo: Menor Aprendiz
Principais Atividades: Atividades de recursos humanos e financeiros.

Empresa: Class Hotel
Cargo: Auxiliar de Servigos Operacionais |

Principais Atividades: Atendimento ao cliente; Recebimento e distribuicdo de mercadorias e organizagéo
de estoques; Atividades de recepcéo.

Empresa: Prefeitura Municipal de Pouso Alegre
Cargo: Agente Comunitario de Saude

Principais Atividades: Cadastro e visitas a populagdo; atividades administrativas; Recepgédo de
pacientes; atualizacao de prontuarios e emissao de cartdes de saude.

Empresa: Netcorporativa Telecomunicagdes
Cargo: Assistente Administrativo Il

Principais Atividades: Atividades do setor financeiro; Cobrangas a clientes; Resolugdo de Ordens de
Servico; Emissdo e Cancelamento de Boletos; Atendimento ao cliente via central. Cancelamento por
inadimpléncia.


mailto:diogopadilhadasilveira@gmail.com

Empresa: ABC da Construgéo

Cargo: Coordenador Administrativo

Principais atividades: Atividades financeiras; contas a pagar e receber; gestdao de funcionarios e
pagamentos; atividades de recursos humanos; atividades de marketing; informatica e sistemas; gestao de
carga e logistica. Resolugdo de problemas, administragdo da loja, atividades bancarias, estruturagao e
fiscalizagdo de atividades, acompanhamento de resultados e metas. Atividades de lideranca.

Empresa: Rede Cine A
Cargo: Aucxiliar de Logistica

Principais atividades: Compra de materiais; distribuicdo; cotagdes de fretes; negociagbes com
transportadoras; conferéncia de materiais; langamento de notas fiscais e contas a pagar.

Qualificacoes e Atividades Complementares

Bolsista de Extensao pelo Instituto Federal do Sul de Minas Gerais.

Principais atividades: Participagdo em grupo de estudo acerca da inclusdo de pessoas com necessidades
especiais na sociedade; confecgdo e apresentacao de artigos cientificos em Congressos da area; atividades
de docéncia realizadas na APAE de Muzambinho - MG.

Monitoria em disciplinas do curso superior de Bacharelado em Educacgao Fisica pelo Instituto Federal
do Sul de Minas Gerais.

Principais atividades: Auxilio aos discentes quanto aos conteudos; elaboracdo de planilhas e documentos
digitais.

Aptidoes e Competéncias pessoais:

Excelente capacidade comunicativa;

Boa apresentacgéo e pontualidade;

Organizagao pessoal e do ambiente de trabalho;

Exigéncia quanto ao cumprimento de metas e qualidade do trabalho;

Bem educado e apresenta dominio de linguagem formal de comunicagao escrita e verbal;
Respeitoso com os demais colegas e hierarquia do trabalho.

Experiéncia administrativa e de gestao.

Idiomas

Portugués, incluindo dominio da linguagem formal escrita;
Possui qualificagdo em Inglés Instrumental;
Espanhol, possuindo qualificagdo no idioma escrito e oral.



