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Jardim Yara - Pouso Alegue – MG. 
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amandttomaz@gmail.com 

Objetivo 
 Cargos nas áreas recepção, administrativa e/ou financeira. 

Formação 
 Bacharelado em Administração - UNOPAR – 7º período – 2021 (em andamento) 

Experiência Profissional  
 2015/2023 (8 anos) – CEPLIN – Instituto de Neonatologia e Pediatria LTDA. – UTI Neonatal Nicola Albano – 

Campos dos Goytacazes e Macaé - RJ 
Cargo: Recepcionista / Auxiliar administrativo  

Principais atividades: Atendimento ao cliente, telefônico, lançamentos cadastrais em planilhas e sistemas 

informatizados, intercomunicação entre planos de saúde, controle de estoque e notas fiscais e organização de 

prontuários.  

 2012 / 2015 (2 anos e 6 meses) – Centro de formação de Condutores de Três Corações. – Três Corações MG. 
Cargo: Gerente Financeira. 

Principais atividades: Controle de fluxo de caixa, atendimento ao cliente, contas a pagar e a receber, 

desenvolvimento e planejamento financeiro, elaboração de planos para melhoria e desempenho econômico 

da empresa, transações financeiras, recrutamento de pessoas, fechamento de folha de pagamento e seus 

benefícios. 

 2011 / 2012 (3 meses) – Sumidenso do Brasil Ind Elétricas LTDA. – Três Corações. 
Cargo: Inspetora de Qualidade. 

Principais atividades: Testes de controle de qualidade de produtos, analisando sua conformidade dentro das 

especificações técnicas. 

 

Qualificações / Palestras. 
 Informática Básica – Microstar Informática – (word, exel, power point, internet, digitação, windows) – Três 

Corações MG. 

 Auxiliar de Departamento Pessoal – SENAC. 

Carga horária: 162hrs. Concluído em 2011 – Três Corações MG. 

 Palestra - Ética Profissional e o Mercado de Trabalho – SENAC. 

Carga horária: 3hrs. Concluído em 2011 – Três Corações MG. 

 Palestra – A Gestão dos Valores na Busca da Competitividade – Conexão Recursos Humanos. 

Carga horária: 2hrs. Concluído em 2013. – Varginha MG. 

 Curso Empreendedorismo e Inovação – UNOPAR. 

Carga horária: 40 horas – Online. Concluído em Setembro de 2021. 

 Curso Inovação e empreendedorismo em indústrias criativas - Universidade Federal do Rio Grande do Sul. 

Carga horária: 20 horas – Online. Concluído em Dezembro de 2021. 

 Curso Educação Financeira no século XXI para a liberdade financeira - Universidade Federal do Rio Grande 

do Sul. 

Carga horária: 25 horas – Online. Concluído em Dezembro de 2021. 

 Curso Administração e Planejamento de Serviço Social – UNOPAR. 

Carga horária: 60 horas – Online – Concluído em Maio 2022. 

 Curso Empreender: Desafios e Oportunidades – UNOPAR. 

Carga horária: 60 horas – Online – Concluído em Setembro 2022. 

 Curso Gestão em Saúde – UNOPAR. 

Carga horária: 60 horas – Online – Concluído em Abril 2023. 

 Curso Saúde Mental – UNOPAR. 

Carga horária: 60 horas – Online – Concluído em Maio 2023. 

Informações Adicionais. 
 Habilitada nas categorias “A” e “D”. 
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