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Henrique do Nascimento Rodrigues
Assistente Administrativo | Processos | Excel & Microsoft 365 | Power Bl

+15 anos

de experiéncia

Administrativo Power Bl Microsoft 365

. processos e operacoes dashboards e indicadores Excel e produtividade
corporativa

Sobre mim

Sou profissional da drea administrativa com mais de 15 anos de experiéncia em ambiente
corporativo. Atuo com gestdo e controle de despesas, processos, contratos, documentacao, analise
de informacoes e elaboracdo de relatérios. Tenho perfil organizado, analitico e orientado a resolucao
de problemas, com experiéncia em padronizacdo e melhoria de processos, criacao de controles,
organizacao de bases de dados e elaboracao de procedimentos.

Minha formacdo em Sistemas de Informacao e minha experiéncia com ferramentas digitais
complementam minha atuacdo administrativa, permitindo trabalhar com dados, planilhas, relatérios
e dashboards de forma estruturada.

Servicos que posso oferecer

Rotinas administrativas Excel e Microsoft 365

Organizacdo de documentos, controles, cadastros, Criacao e organizacao de planilhas, controles,

acompanhamento de solicitacdes e apoio documentos, apresentacdes e rotinas

operacional. administrativas.

Power Bl Organizacao e tratamento de dados

Criacdo de dashboards e relatérios visuais para Estruturacao, limpeza e organizagao de

acompanhamento de indicadores e analise de informacdes para facilitar consultas e analises.

informacdes.

Relatodrios e controles Processos e documentacao

Elaboracdo de relatérios administrativos e Padronizacao de fluxos, elaboragao de

gerenciais, controles de despesas e indicadores. procedimentos, manuais e documentacdo
operacional.
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Experiéncia profissional
Assistente Administrativo — Confederacdo Nacional do Comércio de Bens, Servicos e Turismo (CNC)

Atuacao em gestao e controle de pagamentos corporativos, utilizando RM TOTVS e Fluig; controle de
contratos e documentacao; rateio e elaboracao de planilhas para despesas; organizacao de bases de
dados; analise de gastos; elaboracdo de relatérios; criacdo de manuais e guias operacionais;
producao de materiais de treinamento; comunicacao com areas internas, fornecedores e equipes
técnicas; e apoio a auditorias.

Experiéncias anteriores

Experiéncia como Auxiliar de Recepcao e Assistente Administrativo, com atuacdo em controle de
solicitacbes de compra, gestdo de estoques, planilhas de acompanhamento, documentos e
processos, faturas e notas fiscais, atendimento ao publico e suporte as rotinas administrativas.

Projetos e aplicacoes

Dashboards e indicadores Desenvolvimento de dashboards interativos e relatérios em Power Bl
para transformar informacdes em indicadores visuais e facilitar o
acompanhamento de dados.

Otimizacdo de processos  Aplicacao de conhecimentos de organizacao e melhoria de processos
administrativos para estruturar rotinas, controles e fluxos administrativos.

Reestruturacdo de fluxos  Experiéncia documentada em iniciativas de organizacao e
reestruturacdo de fluxos de processos, com foco em eficiéncia e
padronizacao.

Virtualizacao e tecnologia Projeto pessoal envolvendo virtualizacao aninhada, demonstrando
interesse pratico por tecnologia e infraestrutura.

Ferramentas e conhecimentos

Microsoft 365: Excel, Word, PowerPoint, Outlook e ferramentas de produtividade.

Dados e relatérios: Power Bl, criacdo de dashboards, indicadores e relatérios analiticos.

Sistemas corporativos: RM TOTVS e Fluig.

Complementares: analise de dados, documentacdo de processos, organizacdo de bases de dados e
conhecimentos em tecnologia.

Formacao

* Graduacdo em Sistemas de Informacdo — Universidade Estacio de Sa

» Graduacdo Tecnoldgica em Petréleo e Gds — Unigranrio

e Técnico em Informéatica — SESI

* Microsoft Azure Fundamentals (AZ-900) e demais capacitacdes em TI, Power Bl, andlise de dados e
processos.

Contato: hnasce@gmail.com | Rio de Janeiro/R|
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