
Carollayne Carvalho Assis Ormundo 
 

Salvador - Bahia 
secremotacarollassis@gmail.com 

(71) 99141-5406 
 
 

Objetivo 
 

Atuar como Assistente Virtual. 
 

Formação 
 

Cursando: Secretariado Executivo 
Instituição: UFBA – Universidade Federal da Bahia 
Período: 6º Semestre 
Previsão de conclusão: 2021.2 
 
 
Intercâmbio no Chile 
Instituição: Universidad Finis Terrae 
Curso: Engenharia Comercial 
Período: 1 semestre (agosto à dezembro/2019) 
 
 

Experiências Profissionais 
 
 

Empresa: Use Carollis (loja virtual) 
 
Período: Julho de 2020 à atualmente 
 
Cargo: Empreendedor no ramo de vestuário feminino 
 
Principais atividades: Seleção de fornecedores, compra e venda de roupas, controle           
de estoque, controle de vendas (entrada e saída), gestão de entregas, gestão de             
site, atendimento via whatsapp, instagram e facebook. 
 

 
Empresa: Agências de Marketing Digital (Online) 
 
Período: Novembro de 2019 à atualmente 
 
Cargo: Freelancer 
 



Principais atividades: Operador, supervisor e coordenador geral. Elaboração de         
copys (textos persuasivos), atendimento ao cliente via whatsapp, gestão de grupos           
no whatsapp, resolução de problemas e suporte pós venda. 
 
 
Instituição: Universidade Federal de Santa Catarina (UFSC) - Empresa Júnior          
de Design (Online) 
 
Período: Março 2020 
 
Cargo: Freelancer 
 
Principais atividades: Transcrição de vídeos. 
 
 
Empresa: Knewin (Online) 
 
Período: Maio à junho de 2020 
 
Cargo: Freelancer 
 
Principais atividades: Tradução de apresentações e ebooks para inglês e espanhol. 
 
 
Órgão: Ministério Público do Estado da Bahia 
 
Período: Setembro de 2018 à julho de 2019 
 
Cargo: Estagiária na Coordenação e 14º Promotoria de Justiça no GEIDEF - Grupo             
de Atuação Especial de Defesa dos Direitos dos Idosos e Deficientes.  
 
Principais atividades: Atendimento ao cidadão (telefone, email e presencial),         
elaboração e expedição de ofícios e notificações, atualização de andamento de           
procedimentos em planilhas e sistema informatizado. 
 
 
Instituição: PROAE/UFBA (Pró-Reitoria de Ações Afirmativas e 
Assistência Estudantil/Universidade Federal da Bahia) 
 
Período: Agosto de 2017 à agosto de 2018 
 
Cargo: Estagiária na Secretaria das Coordenações 
 
Principais atividades: Atendimento ao estudante (email, telefone e presencial),         
atividades protocolares, apoio em eventos, práticas em gerenciamento de reuniões. 
 
 
Empresa: Frisa Nordeste (Indústria Frigorífica) 
 
Período: 2013 à 2015 
 



Cargo: Auxiliar Administrativo (Recepcionista/Departamento de Vendas) 
 
Principais atividades: Técnicas secretariais, lançar pedidos em sistema, controle de          
caixa, emissão de notas fiscais para Pessoa Física.  
 
 

Qualificações Adicionais 
 
 

CNH: A e B; 
Espanhol fluente; 
Inglês intermediário; 
Curso em rotinas administrativas; 
Curso de Assistente Administrativo pelo programa: Jovem Aprendiz “Sou 
Profissional”; 


