Kethelen Daniele Silva de Arantes

Ribeiréo Preto — SP — Brasil | (16) 99160-1560 | kdanyacioli@hotmail.com

Nacionalidade: Brasileira
Estado civil: Casada

Idade: 24 anos

Data de nascimento: 26/01/2001

Objetivo

Atuar na area administrativa ou juridica, visando crescimento profissional, desenvolvimento de
habilidades e constante capacitacao.

Resumo Profissional

Profissional com experiéncia na area administrativa e juridica, atuando com:

- Elaboracéo de minutas e analises de processos civeis;

- Atendimento ao cliente e negociacgoes;

- Rotinas administrativas com uso de Word e Excel;

- Apoio em audiéncias, organizagdo processual e atendimento ao publico.

Inglés intermediério, rapida capacidade de aprendizado e facilidade em desenvolver trabalho em
equipe.

Formacéo Académica

» Graduacédo em Direito — UNIP — Universidade Paulista (Previsdo Dez/2026) — Cursando
* Ensino Médio Completo
* Inglés — Fisk (Interrompido)

Experiéncia Profissional

Sanchez e Sanchez Sociedade de Advogados
Assistente Juridico — Mar¢o/2025 até o momento
- Andlise e encerramento de processos civeis;

- Elaboracéo e formalizacédo de minutas;

- Apoio as rotinas do escritorio juridico.

TMK Comunicacdes

Consultora de Atendimento — Janeiro/2021 a Margo/2025
- Agendamento de consultas médicas e suporte ao cliente;
- Negociac¢des e rotinas administrativas;

- Atendimento ativo e receptivo.

Tribunal de Justica do Estado de S&o Paulo
Estagiaria — Janeiro/2018

- Atendimento ao publico;

- Organizacao e entrega de processos;

- Monitoramento de audiéncias.

Procred



Operadora de Cobranca — Mar¢o/2019 a Janeiro/2021
- Recuperacao de crédito amigavel;
- Negociacgéao direta com clientes inadimplentes.

Competéncias

» Atendimento ao publico e negociagao

» Andlise e acompanhamento processual

* Rotinas administrativas

* Pacote Office (Word e Excel)

* Inglés intermediario

 Trabalho em equipe e comunicacéo eficaz



