CURRICULUM VITAE

Fábia Caffeu dos Santos

Brasileira, Casada, 31 anos,
Rua Waldemiro Pedroti, 180,
Planalto - Linhares - CEP 29.906-530 - ES.
Telefone: (27) 9 9806-4879 / (27) 9 9829-1459 - Recado
E-mail: fabiacaffeu1985@hotmail.com
OBJETIVO:

Atuar na área Administrativa, Financeira ou Operacional.
FORMAÇÃO ACADÊMICA:
· Graduação em Administração.
· Concluído na Faculdade Norte Capixaba de São Mateus - “UNISAM” em dez/2012.
· Técnica em Segurança do trabalho.
· Concluído na Escola Master – em dez/2006.

RESUMO DE QUALIFICAÇÕES:

· Domínio em informática: elaboração de planilhas Excel, relatórios gerenciais, documentos Word, Internet Explorer, Outlook Express e Pacote Office em geral;
· Eficaz em controle, organização e arquivo de documentos;
· Hábil em atendimento aos clientes: presencial e por telefone; 
· Praticidade em movimentação de caixa.
· Familiarizado em controle de fechamento de comissões;
· Ótima prática em faturamento - emissão de notas fiscais, boletos, fechamento de mês e suas normativas;
· Bons conhecimentos em lançamentos e cobranças de contas;
· Noção em cadastro de clientes e análise de crédito.
· Prática em controle e agendamento de serviços;
· Considerável vivência em alimentação de sistema software para gestão varejista; 
· Noção em compras, cotações e pagamento de fornecedores.
EXPERIÊNCIAS PROFISSIONAIS:
EMPRESA: Caffeu Auto Peças Ltda.
Tel.: 27 3763-1483
- Auxiliar de Escritório - Período: junho de 2003 a junho de 2007.
EMPRESA: Rebelk Auto Peças Ltda (Kleber).
Tel.: 27 3313-3100
- Auxiliar de Escritório - Período: fevereiro de 2008 a outubro de 2008.
EMPRESA: Marcus Azevedo Batista COZIVIP
Tel.: 27 3767-0846 
- Auxiliar Administrativo - Período: novembro de 2008 a novembro de 2010.
EMPRESA: Eletrônica Stério-car Ltda. (ORISOM)
Tel.: 27 3763-2853 
- Auxiliar Administrativo - Período: outubro de 2011 a dezembro de 2015.

INFORMAÇÕES COMPLEMENTARES:
· Curso de Informática (Windows, Word, Excel, Internet, Power Point) – 3° Millenium Informática; 
· Curso “Atualização fiscal: ECF/PAF-ECF e NFe” – Ecofisco-Assessoria Empresarial;
· Curso online “5 s” – SENAI;
· Curso de Inglês – Nível básico – UPTIME;
· Curso “Conscientização: O custo do desperdício” – Sidney de Souza Treinamentos Empresariais;
· Palestra “O papel do Administrador na sociedade” – CRA/ES;
· Voluntária do Projeto AABB “Todos podem plantar” – Secretaria Municipal de Educação.

Observações:
· Disponibilidade Imediata;
· CNH: AB.

