Ivanilde Ferreira dos Santos
Servigos Administrativos, Organizagao e Gestao de Dados

Formada em Administragdo de Empresas | MBA em Gestdo Comercial e Vendas
Mais de 20 anos de experiéncia em organizagdo, cadastro, controle de informagdes e
gestao de contratos

Meus principios: Precisdo - Organizagao - Sigilo - Pontualidade

© MEUS SERVICOS
- Organizagao e padronizagéo de planilhas e dados
- Cadastro fiel e conferéncia de informacdes em sistemas
- Gestao de contratos, prazos e vigéncias
- Verificacao, validacio e controle de qualidade

© COMO TRABALHO — ETAPAS
Conferéncia prévia dos dados recebidos
Padronizacao e uniformizagcao das informagdes
Execucao e cadastro nos campos corretos
[4] Verificagdo dupla antes de entregar
Entrega transparente com relatério do realizado

© COMPROMISSOS

v Sigilo e confidencialidade absolutos
v Atencgao aos detalhes e exatidao
v Cumprimento de prazos combinados
v Verificacdo dupla em cada etapa



