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HABILIDADES E

COMPETENCIAS

Facilidade de aprendizagem de novas
funcbes

Proatividade diante das demandas
diarias

Pratica com o uso de computadores e
impressoras

Perfil colaborativo para trabalho em
equipe

Flexibilidade para lidar com mudancas
Pratica com atendimento e suporte
aos clientes

IDIOMAS
Portugués: Lingua materna

M)_

Gil Marcio Bispo de
Jesus Junior

RESUMO

Profissional com experiéncia na area administrativa e forte orientacdo analitica,
atuando no atendimento ao cliente, suporte as rotinas operacionais e organizacao
de processos digitais. Possui perfil técnico com foco em dados e sistemas,
realizando analises, elaboracdo de relatérios e acompanhamento de indicadores
para apoio a tomada de decisdo. Destaca-se pela boa comunicacao, proatividade e
trabalho colaborativo, contribuindo para a eficiéncia operacional, melhoria
continua dos processos e suporte a operacfes de e-commerce e ambientes
digitais.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

AuxiliarAdministrativo 08/2023 - 08/2025
Corretora e cosultoria RRC Ltda - Sao Paulo, Sdo Paulo

* Gestdo financeira e controle de inadimpléncia, atuando na organizacdo de
pagamentos, acompanhamento de pendéncias e apoio a salde financeira da
carteira de clientes.

* Acompanhamento de processos e protocolos, com identificacdo e solucdo de
falhas sistémicas, garantindo a continuidade e eficiéncia operacional.

¢ Atendimento ao cliente e negociacdo, acompanhando todo o processo de
contratacdo, com foco em conversao, retencgdo e satisfacdo do cliente.

¢ Anadlise de sistemas com foco em informacgdes e dados no segmento de
seguros, realizando organizacdo, interpretacdo e controle de dados
operacionais.

* Registro, classificacao e atualizacdao de informagées no sistema PORTO,
assegurando integridade e confiabilidade dos dados.

¢ Atendimento aos segurados para esclarecimento de davidas sobre planos,
coberturas e servicos, fortalecendo a experiéncia do cliente.

« Elaboracdo de cotacées de seguros, analisando op¢6es de cobertura
conforme o perfil e as necessidades dos clientes.

* Acompanhamento e atualizacdo de renovagdes de apdlices, atuando de
forma preventiva para reducdo de cancelamentos.

¢ Execucdo de recalculos e estratégias de retengao, contribuindo paraa
recuperacdo eficiente da base de clientes.

¢ Suporte na emissdo de contratos, com orientacdo sobre cladusulas
contratuais e declaracdo de saude.

* Abertura e acompanhamento de processos de sinistros, analisando
ocorréncias para validagdo de coberturas e liberacdo de pagamentos.

* Apoio a equipe em atividades multitarefas, colaborando com diferentes
demandas operacionais.

¢ Administracado e atualizacao de relatérios gerenciais, fornecendo suporte a
andlise de indicadores e tomada de decisao.

Atendente e balconista 01/2023 - 06/2023
Padaria padoka ki delicia - SGo Paulo, Sdo Paulo

-Atendimento e prestacdo de servicos, incluindo vendas de produtos,
iguarias, producao de lanches e bebidas.

-Limpeza geral e conservacao do ambiente, tanto do local quanto das
maquinas de producao.

-Controle e reposicdo de estoque.

-Contribuicdo para um ambiente de servico mais eficaz e colaborativo.

FORMACAO ACADEMICA
Bacharelado:EngenhariaCivil,02/2025 - 01/2030



Faculdade Anhanguera - Sao Paulo
Status - Cursando

Ensino médio completo, 02/2017 - 12/2023
Carmosina Monteiro Vianna - Sdo Paulo
Status - Concluido

CERTIFICADOS

¢ Auxiliar Administrativo - WR Educacional (Concluido)

o Informatica Avancada - WR Educacional (Concluido)

¢ Inglés para Ensino Fundamental e Médio - WR Educacional (Concluido)

« Pacote Office (Word, Excel, PowerPoint e Outlook) - Fundacdo Bradesco
(Concluido)

¢ Microsoft Excel Essencial - Curso em Video (Concluido)

o Administracdo de Banco de Dados - Fundagao Bradesco (Concluido)

o Projecdo com Interface Grafica em Python - Fundacao Bradesco
(Concluido)

o Laégicade Programacdo e Linguagem Python - Fundacao Bradesco
(Concluido)

« Andlise e Desenvolvimento de Sistemas - Udemy (Em andamento)

o Desenvolvedor e Programador de Software - Escola do Trabalhador 4.0
(Em andamento)




