
Adriana Santos Silva 
Brasileira, 33 anos, Casada 
Rua Líbero de Miranda, 209 - Jaçanã 
São Paulo - SP 
Res.: (11) 2240-3019 Cel.: (11) 98941-1994 
adriana.rafinha@bol.com.br 
 
Objetivo 
 
Área Administrativa / Financeira 
 
Formação Acadêmica 
 
Faculdade de Ciências Econômicas e Administrativas Santa Rita de Cássia 
Pós-graduação em administração com gestão de recursos humanos (Jul/2016) 
 
Faculdade de Ciências Econômicas e Administrativas Santa Rita de Cássia 
Tecnólogo em Gestão Financeira (Dez/2013) 
     
Cursos Complementares 
 
SENAC 
Curso: Atendimento a clientes (Mai/2013) 
Duração: 06 meses 
 
SENAC 
Curso: Capacitação de Influência e Negociação (Abr/2014)          
Duração: 06 meses 
 
Qualificações 
 

 Abertura e fechamento de caixa. 

 Análise e aprovação de crédito. 

 Atendimento ao cliente. 

 Cadastro de clientes no sistema integrado da empresa. 

 Cadastro de ordens de serviço. 

 Compra de suprimentos diversos. 

 Contas a pagar e receber. 

 Elaboração de relatórios gerenciais. 

 Faturamento de notas fiscais. 

 Treinamento de novos colaboradores. 

 Vendas. 
 

Histórico Profissional 
 
Munhoz Equipamentos Contra Incêndio Ltda 
(empresa de pequeno porte no seguimento de materiais contra incêndio)   
Cargo: Assistente Administrativo 
Período: Jan/2004 – Jun/2016 
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