	Rua São Paulo, 263 

JD Bela Vista- 

Rio das Ostras – RJ

Estado Civil: Casada
	Telefone (22)2760-0746 ( fixo) (22)98836-2991 (oi)
(22)99938-6703(cel vivo)
Correio eletrônico: alinisousa@gmail.com



ALINE CONCEIÇÃO DE SOUSA
	Experiência 

Profissional - 
	· Como autônomo, trabalhei como Atendimento administrativo diário e etc.
· Transportadora – Auxiliar Administrativo – exercendo a função de assistente financeiro, com controle de contas a pagar e a receber, conciliações bancárias, atualizações de documentos entre outros, pertinentes a função.
· Sinal Construtora - Prestador de Serviço (Prefeitura de Rio das Ostras) na função de Estagiária em Administração (Rotinas – recursos humanos e compras (admissão/financeiro/atualização de ctps, lançamentos financeiros, controle de folha de ponto, arquivos )

· Usimac Driller LTDA – Plataforma SS50 Driller  - na função de Segurança do Trabalho Administrativo - responsável por administração de P.O. (recebimentos), compras, inspeções e logística de ranchos
· TCE Reparos Navais e Industriais – na função de Almoxarifado/Administrativo/Compras e Logística de Materiais e alimentação do efetivo do estaleiro.
· Organização Rede Elétrica – na função de Auxiliar de Faturamento  com confecção de Notas Fiscais e escrituração.
· Dannemann Sielsen Advogados – na função de Auxiliar Administrativo – administrando o financeiro (duplicatas) e compras
· TNL Contax S/A-na função de Operador de Telemarketing receptivos e retenção de clientes.

· Rosa Lopes Corretora de Seguros – na função Administrativa cuidando de sinistros e seguros, além de exercer também como recepcionista.

· Rupo Produtos Alimentícios – na função de Assistente Administrativo e Recebimento com Administração de Notas a pagar e a receber, além de atendimento externo e clientes 
· Refrigeração Urgenfrio LTDA -  na função de Recepcionista, preenchimento/cadastros, atendimento a clientes e SAC, compras e agendamento de atendimentos.

	Formação
	· Faculdade CNEC – Rio das Ostras - RJ

Nível Superior – Administração - cursando

· SENAC - Macaé

Logística (Material e Pessoal ) + Almoxarife

· Instituto de Educação Clélia Nanci – 

Técnico em Contabilidade


	   Síntese de Qualificações


	· Atendimento a clientes e SAC para todos os assuntos

· Conciliação para atendimento ao cliente

· Compras em geral

· Confecção de Nota Fiscal  e Auxiliar Fiscal

· Controle de Notas

· Duplicatas a Pagar e a Receber

· Rotinas Administrativas em geral
· Auxiliar em Compras diversas

· Conferência de Notas Fiscais

· Logística de pessoal

· Auxilio em Admissões 

· Lançamentos financeiras

· Administração de P.O. (recebimentos para empresas)
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