Fabio Santos Costa

Data de Nascimento: 29/07/1971

Nacionalidade: Brasileiro

Endereco Completo: Rua Fernandes Vieira 600 Apto 801 — Bairro: Bom Fim
Telefones para contato: (51) 98579-2907 (Celular) / (51) 3224-5812 (Residencial)
E-mail: fabiosantoscostal971@gmail.com

OBJETIVO PROFISSIONAL:

e Atuar na area Administrativa na funcdo de Assistente Administrativo.

RESUMO DAS QUALIFICACOES:

e Profissional com 13 anos de experiéncia na area Administrativa.

e Habilidade para auxiliar em trabalhos de escritério.

e Conhecimentos na é&rea de informatica com énfase na digitacdo de
documentos.

ESCOLARIDADE:

e Graduacgdo no Curso Superior de Tecnologia em Hotelaria — PUCRS, com
previsao de conclusédo, concluido em 2019.

e -Graduacdo em Especializacgdo em Educacdo Distancia com Enfase em
Docéncia e na tutoria em EAD via Educacdo a Distancia, PUCRS, concluido
em 2011.

e Pés-Graduacdo em Informéatica na Educacdo via Educacdo a Distancia.
PUCRS, concluido em 2009.

e Graduacdo em Pedagogia Multimeios e Informatica Educativa. PUCRS,
concluido em 2005.

e Curso de Técnico em Informatica. SENAC, Brasilia / DF, concluido em 2001.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL :

Empresa: Confianga Companhia de Seguros

Cargo: Auxiliar de Escritério
Periodo: Fevereiro/2004 a Abril/2014
Atividades:
o Execucao de digitacdo de memorandos, e-mail, fax etc.
e Preparacdo de relatérios e planilhas de custos para controladoria da empresa
visando o controle de gastos de telefones de celulares de funcionarios.
e Organizacao de arquivos.
e Execucdo do controle de estoque do material de escritdrio.
e Realizacdo de atendimento telefénico e presencial.


mailto:fabiosantoscosta1971@gmail.com

Cargo: Continuo
Periodo: Janeiro/2002 a Fevereiro/2004
Atividades:
¢ Realizacao de servicos basicos administrativos e de comunicacao.
e Execucado de servicos internos e externos, realizando entregas e pequenas
compras.
¢ Realizacdo de servicos de registro e entrega de correspondéncias.

Empresa: Hospital das For¢gas Armadas no Centro de Informagdes Gerenciais
Cargo: Técnico em Informética e Manutencéo de Computadores
Periodo: Janeiro/1999 a Abril/1999
Atividades:
e Suporte Técnico ao usuario na area de informatica.

Empresa: Enterprise Assessoria de Informética
Cargo: Técnico em Informatica e Manuteng¢do de Computadores
Periodo: Junho/2006 a Setembro/2009
Atividades:
e Suporte Técnico ao usuério na area de informatica.

CURSOS ADICIONAIS:

Word, Excel, Power Point, Internet.
Curso de Capacitacdo de Coordenador de Voluntarios realizado na ONG
Parceiros Voluntarios — Carga Horéria: 16 horas

e Curso de Gestdo de Pessoas realizado na ONG Parceiros Voluntarios — Carga
Horéria: 16 horas

INFORMACOES ADICIONAIS:

e Assessor de Informatica da Coordenagcdo Geral de Voluntarios no Instituto
Espirita Dias da Cruz — Mar¢o/2017 até a presente data.

e Instrutor Voluntario no Curso de Educacéo Digital realizado no Instituto Espirita
Dias da Cruz — Carga Horaria 294 Horas — Junho a Dezembro (2001)

e [Estagio na Escola de Ensino Fundamental Luciana de Abreu, auxiliando o
professor na elaboracdo de material didatico para ser utilizado em sala de aula.

e [Estagio na Escola de Estadual de Ensino Médio Anne Frank, auxiliando o
professor na elaboragao de material didatico para ser utilizado em sala de aula.

e Estagio no Banco do Brasil, realizando as seguintes atividades: Arquivar
documentos, operar terminais e preencher formulérios.



