Margot Martins Horst


Dados Pessoais:
Brasileira

Fone: 41-3278-2803//99147-7401
E-mail: margotmhorst65@gmail.com
Objetivo:
Secretária Administrativa.
Atuar no apoio de serviços nas áreas: Administrativa, Biblioteca e áreas afins.
Qualificação:
Tarefas administrativas, organização e manutenção dos arquivos de materiais; atendimento telefônico; digitação de relatórios, ofícios, memorandos, abertura de protocolos diversos da Universidade atual, recebimento das atividades complementares dos acadêmicos, escâner de toda documentação recebida antes de enviar ao seu destino.

Recebimento dos documentos do FIES, PROUNI E UNIMAIS, entrega de Diplomas de Graduação, Pós e Mestrado, recebimento de documentos para matrícula na instituição, protocolizar e baixar documentos recebidos no sistema TOTV’S, passar e-mail’s aos alunos informando que os respectivos documentos estão prontos, baixar boletos cobrados em cartão de débito, informações sobre bolsas, descontos e convênio empresa para sua efetivação na matrícula, encaminhar alunos ao setor de Núcleo de Estágio para assinatura do Termo de Compromisso de Estágio e o CIEE, explicação sobre vestibular tradicional e agendado, informando valores.

Tirar foto do acadêmico e confeccionar ao mesmo instante sua carteirinha estudantil e cadastrar senha pessoal do acadêmico, orientando como entrar na área do aluno e navegar.
Atendimento ao público em geral, averiguando suas necessidades para orientá-los,
Encaminhá-los às pessoas e/ou setores competentes.

Formação:

Curso: Técnico Secretariado – IFPR.

Início: 2010 

Conclusão: 2012.
Curso: Tecnólogo em Secretariado – IFPR. 
Início: 2017 

Conclusão: 2018.

Experiências Profissionais:

Banco Bamerindus do Brasil S.A. 

Cargo: Assistente Administrativo - 1985 -1988.
SENAI – Serviço Nacional de Aprendizagem Industrial do Paraná - 1996 - 2002.
Cargo: Secretária - Assistente Administrativo.
W.G.M. Representações Comerciais Ltda.

Cargo: Secretária - 2003-2004.
Faculdade Santa Cruz.
Cargo: Auxiliar de Biblioteca - 2005-2007.
Universidade Pontifícia Católica do PR - PUC.

Cargo: Auxiliar de Biblioteca - 2009. 
Instituto Federal do Paraná - IFPR - 2010-2012 
Cargo: Auxiliar de Biblioteca. (estágio).
Faculdade Pe. João Bagozzi - 2013.

Cargo: Central de Atendimento - Sistema Totv’s Datasul.
Centro Universitário UNICURITIBA - Assistente Administrativo - 2014 - 2017. 
Sistema Mannesoft Prime, SGA e TOTV’S.

Idiomas:

Inglês - Básico para viagem – Instituto Franco Americano de Idiomas.
Início: 06/07/1999 à 31/07/1999.

Duração: 30 horas.

Espanhol - Básico para viagem – Instituto Franco Americano de Idiomas.

Início: 02/08/1999 à 31/08/1999.
Duração: 30 horas.

Informática:

SENAI – Serviço Nacional de Aprendizagem Nacional.
MS-DOS/Windows/Word.
Início: 13/051996 à 28/06/1996.

Duração: 35 horas.

SENAI – Serviço Nacional de Aprendizagem Nacional.
Corel Draw.
Início: 04/09/2001 à 09/10/2001.
Duração: 32 horas.

Instituto Federal do Paraná - IFPR.
Excel, Word, Internet Explorer, Outlook junto com o curso Técnico em.
Secretariado.

Início: 2010 a 2012.
Atividades Extracurriculares:

1 - Ferramentas da Qualidade - SENAI.

     Início: 14/05/1996 à 17/05/1996.

     Duração: 20 horas
2 - Atendimento com Qualidade - SENAI.

     Início: 15/07/1996 à 16/07/1996.
     Duração: 10 horas.
3 - 3º SECREPAR - Seminário Paranaense de Atualização Profissional para Secretárias"- CENDEP.

     Início: 21/09/1996 à 21/09/1996.

     Duração: 08 horas
4 - Participei do evento "Preparando sua Empresa para a Auditoria de Certificação". 
     BUREAU VERITAS.

     Início: 09/06/1997 à 10/06/1997.

5 - Prevenções de Acidentes do Trabalho - CIPA - SENAI.

     Início: 14/07/1997 à 18/07/1997.

     Duração: 18 horas.

6 - SIAES - Sistema Integrado de Administração de Talentos Humanos - na modalidade    de Desenvolvimento de Talentos Humanos  - SENAI.

     Início: 27/04/1998 à 30/04/1998.

     Duração: 32 horas.

7 - Comunicação e Expressão - SENAI.

     Início: 20/07/1998 à 24/07/1998.

     Duração: 20 horas.

8 – Reconstruindo a Competência Profissional - “O Cliente é a Meta” - SENAI.

     Início: 25/03/1999 à 30/04/1999.

     Duração: 46 horas.
9 - Relações Interpessoais - SENAI
     Início: 03/07/2000 à 07/072000.

     Duração: 15 horas.
10 - Atendimentos como Diferencial Estratégico - SENAI.
     Início: 05/04/2001 à 06/04/2001.

     Duração: 15 horas.

11 - Técnicas Básicas de Telemarketing - FAS - Fundação de Ação Social.

       Início: 02/08/2004 à 05/08/2004.

       Duração: 16 horas.

12 - Como Trabalhar em Eventos - IFPR.

       Início: 14/05/2011 a 14/05/2011.
       Duração: 04 horas.
13 - Mercados de Trabalho x Cursos - Faculdade Bagozzi.

       Início: 04/05/2013 a 04/05/2013.

       Duração: 05 horas.

14 - RM - Sistema Acadêmico Integrado – Faculdade Bagozzi.

       Início: 27/05/2013 à 28/05/2013.

       Duração: 06 horas.

15 – Voluntariado: Sopão do Amor – Igreja Comunidade Antioquia.
Referência Pessoal:

· Wagner Horst
Fone: 41- 99583-3617
Referência Profissional:

· Caren Correia

Fone: 41- 99876-5169.

Curitiba, dezembro/2018.
.

