Patrícia Soares da Silva
Rua Teodorico Rosa do Nascimento, Nº 72, Andorinhas – Vitória – ES CEP 29045-065
Tel: (27) 3325-8677 Cel: (27) 9912-9055 e-mail: patriciamix10@hotmail.com

[bookmark: _GoBack]Nascida em Vitória-ES, 32 anos, Casada.

Profissional em Administração, com uma boa experiência nas áreas fiscal, faturamento e logística, CNH B.
Interesse em atuar na área administrativa, como: RH; Logística; Suprimento; Financeiro entre outros.

Experiência Profissional:

Empresa: Bureau Veritas do Brasil Soc. Classificadora Certificadora Ltda.
04/03/2013 à 12/07/2014
Petrobras Petróleo Brasileiro S.A
Tel:27-3025-7500
Função: Técnico I
Atividades: Monitoramento do fluxo logístico para o atendimento da cadeia de
suprimento e abastecimento das unidades de produção, exploração e sondas
da Petrobras; Acompanhamento do transporte de cargas nos fluxos operacionais envolvendo todos os modais; Realização de atividades operacionais referentes aos processos críticos; Apoio à revisão de procedimentos operacionais e ao tratamento de anomalias nas operações dos transportes terrestres e marítimos; Apoio à gestão de SMS nas áreas operacionais; Execução de outras tarefas de mesma natureza.

Empresa: Corpus Saneamento e Obras LTDA 
Função: Recepcionista
Atividades: Controlar a entrada e saída de visitantes e equipamentos; auxiliar na localização de funcionários para atendimento de entregas de equipamentos e materiais em geral nos distintos setores da empresa; responsável pela guarda e controle das chaves; Elaborar relatórios ou outro instrumento para registro de suas atividades; Controlar e sugerir compras de materiais; Processar, organizar e distribuir as correspondências recebidas, para o destinatário; Atualizar os livros de registros de correspondência e registro de fax; Receber e interagir com o público externo à instituição, área de trabalho ou unidade administrativa, de forma agradável, solícita e colaborativa para prestação de informações e no encaminhamento ao local desejado; Prestar atendimento telefônico; efetuar registro e manter controle de todas as visitas efetuadas, registrando nome, horários e assunto; Manter-se atualizada sobre a organização, departamentos, pessoas e eventos de sua área; Zelar pela guarda, conservação, manutenção e limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho. 

Estágio: BANDES - Banco de Desenvolvimento do Espírito Santo S/A –08/2010 à 02/2012.
Atividades: Atendimento ao público interno e externo e a executivos reserva de viagens, gerenciamento da agenda dos executivos, controle de correspondências e pagamentos e elaboração de relatórios gerenciais e acompanhamento de processos, participação de trabalhos em equipe; analise e interpretação das resoluções administrativas; conferir contratos encaminhados por outras unidades do banco; participar da análise dos sistemas; processos e métodos de trabalho adotados no banco; acompanhar posteriormente sua implantação; participar de estudos e pesquisas visando melhor adequação as condições de trabalho e coordenar reuniões.


Empresa: Soluction Transportes e Terceirizações de Mão de Obra LTDA - 04/2010 a 07/2010 (Contrato temporário)
Função: Aux. Escrituração Fiscal 	
Atividades: Escrituração de documentos fiscais e rotinas administrativas.

Empresa: Aliage Consultoria de Recursos Humanos LTDA – 05/2009 a 07/2009 (Contrato temporário)
Tel: 3218-2680
Função: Aux. de Faturamento
Atividades: controle Estoque, Transporte ref. a vendas, produtos promocionais e devolução de vendas, rotinas fiscais

Empresa: Zardo Assessoria Empresarial LTDA – 01/2008 a 05/2009
Tel:3324-1245
Função: Aux. Fiscal
Atividades: Escrituração: Registro de Entradas, Saídas, Apuração do ICMS, IPI, Registro de Inventário, Utilização de Documentos Fiscais e Termos de Ocorrências, Registro de Prestação de Serviço; Apuração de impostos e contribuições a recolher e elaboração das guias: ICMS Comércio, ICMS FUNDAP, ICMS Substituição Tributária, ICMS Indústria, ICMS diferencial de alíquota, ISS, PIS, COFINS, CSLL, IRPJ, ADICIONAL DE IRPJ; Contrato FUNDAP; Atendimento ao cliente.

Manchester Serviços LTDA - 20/06/05 à 20/12/06
Petrobras Distribuidora SA
Tel: 3338-2640 ou 30834200
Função: Aux. Administrativo
Experiência: no setor operacional no Terminal de Vitória, trabalhos administrativos, conhecimento na área de Departamento Pessoal, experiência no sistema SAP R/3, programação de caminhão tanque para carregamento e descarga de combustível e lançamentos e conferências de notas fiscais.



1. Formação Acadêmica:                                                                                                              
Graduada em Administração de Empresas / Rede Doctum de Ensino – FABAVI (Vitória) – 2012.

2. Habilidades
Capacitação profissional (CIPE) – 180 horas
Domínio no pacote office: MS DOS, WINDOWS, WORD, EXCEL, COREL DRAW, Montagem e manutenção, SCANNER, MULTIMÍDA, INTERNET (CMI – Centro Modelo de Informática).
Conhecimento no sistema SAP R/3; Conhecimento no sistema Alterdata; no sistema JDE; Prosoft; Linx
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