Kele Adriana Martins de Miranda Machado

Brasileira, casada.

Rua Eliete, 253 —

Ibirité - MG

Bairro Durval de Barros.

Res. (31) 3533-5779 / Cel. (031) 99222-8304
E-mail: Keleadriana@hotmail.com

Objetivo: AREA ADMINISTRATIVA

FORMACAO ACADEMICA

Graduacdo: FDCON - Direito — Cursando — término em 12/2018

RESUMO DAS QUALIFICACOES

Vivéncia profissional, com a¢fes de planejamento estratégico voltadas para a rea administrativa;
Relacionamento com cliente, participando de negociagdes de cobranca;

Gestdo de equipe, buscando solugdes, treinamento de novos colaboradores assegurando relacionamento
sinergético da area, visando a melhoria continua dos processos e assegurando os resultados e metas.
Contratacdo e selecdo de profissionais, administracdo de beneficios e homologag6es em sindicatos;
Administracdo de servicos de cobranga, emissdo de notas fiscais, controle no balanco do estoque.
Fechamento de contratos.

Busca continua de diminuicdo de custos, através de contrata¢des de servigos de fornecedores com melhor
custo x beneficio, reduzindo também as despesas com veiculos.

Habilitacdo categoria B

VIVENCIA PROFISSIONAL
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PRTS DISTRIBUIDORA DE PECAS LTDA
09/2012 a 08/2015
Gerente Administrativo

Coordenacdo de equipes, suporte e treinamento do sistema, negociagdes com clientes em divida, envio de
contratos;

Auxilio ao departamento de pessoal, selecdo de candidatos para contratacdo;

Homologagdes de ex-empregados junto aos sindicatos de classe;

Administracao de beneficios, tais como vale transporte, alimentacdo e também controle de folha de ponto.
Organizacdo em toda area da empresa nos setores administrativos e estoque, controle no balango do
estoque, contas a pagar e a receber, emissao de notas fiscais;

Servigos externos de cobranca;

Fechamento de contrato junto as transportadoras, busca de estratégias para alcancar resultados.

GIGANTE PECAS PARA VEICULOS LTDA.
04/2010 a 08/2012
Auxiliar de Escritério

Movimentagdo, emissao de notas fiscais, contas a pagar e a receber,

Acompanhamento de pedidos, emissdo de boletos pelo sistema, atendimento ao caixa, troca e devolugédo
de mercadorias.

Entrada, cobranca de notas fazendo acordos com novos prazos e formas de pagamentos,

Atendimento ao cliente, atendimento ao representante comercial dando suporte em suas necessidades.



° AQAO ASSESSORIA DE COBRANCA
02/2004 a 12/2004
Estagiaria
01/2005 a 10/2009
Colaboradora Interna

> Atendimento telefonico ativo e receptivo, negociacfes com clientes de varias empresas, buscando alcangar
as metas propostas pela empresa na recuperagao de crédito.

IDIOMAS

= Inglés basico

CURSOS E COMPETENCIAS

e  Curso Departamento de Pessoal e Rotina Financeiro no sistema Mastermaq — LC /MG — Carga horaria: 80
horas/aula ano 2010.
e Pacote Office basico, Linux.

Contabilidade Para ndo contadores — SENAC 2012 — 30 HORAS



