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1. Área de Atuação: Administrativo / Faturamento / Transportes 
Formação Acadêmica

Técnico de gestão de logística- 2006 a 2010  (4 anos)
Perfil 
          Adaptável, flexível, ágil, organizada, dedicada, responsável, atenciosa, criativa, boa relação interpessoal.
0. 
0. Histórico Profissional


Março/2014 à Fev 2016 Atual    Auto Norte Distribuidora de Peças
         Aux. Administrativo II
SETOR ADM GERAL: Atendimento ao Cliente e transportadoras, rastreamento de embarque, mercadorias e peças, solicitações e benefícios  (Cortesia), elaboração de planilhas controle de fretes, lançamentos de Ct-e de saída.,conferências de relatório de fretes cobrados saída e  entrada, negociações de frete percentuais e frete mínimo, ajustes de fretes indevidos,cadastros transportadora e cidades (sistema ANL), emissões de boletos de devolução e garantia, controle e relatório de devolução de garantia, organizações e conferência de documentos e relatórios enviados para contabilidade,faturamento, emissão de notas, controle de cancelamento de notas, suporte ao setor de DP, RH,COMPRAS e COBRANÇA  conferência documentos admissão,demissão,preposto em homologação, atendimento funcionários, controle banco de horas e atestados, organização eventos, cotação e compras, emissão de boletos, negociação títulos em atraso, entre outras.

Out/2013 à Fev 2014                Frésia
Operadora de Caixa
[bookmark: _GoBack]Recebimentos e fechamento de relatórios de caixa, controle de cheques e cartões, relatório de vendas,envio e recebimento de malotes, conferência e etiquetagem de preços nas mercadorias, serviço de telemarketing, atendimento ao cliente, entre outros.

Fev/2009  a Set /2011    Assembléia Legislativa do estado da Bahia
                                                             Aux.ADM
 
Pagamento funcionários, controle e pagamento faturas, cotação e compras, acompanhamento e controle de multas, controle entrada e saída e manutenção de veículos, relatórios financeiros, prestação de contas caixa,



Set/2007  a Set /2008                OLGAMETTING    
                                     Menor aprendiz  administrativo
 
Controle e pagamentos contas uso/consumo, arquivo, atendimento, confecção de documentos, suporte e atendimento aos docentes e discentes, abertura e fechamento de requerimentos, organização de pagamentos manual de mensalidades, matriculas acadêmicas, entre outros.

Cursos de Aperfeiçoamento

· Desenvolvimento de Equipes e Relações Interpessoais 
· Telemarketing
· Atendimento ao Cliente
· Informática (Windows, Word, Excel, Power Ponit, Digitação, Internet)
· Gestão em Logística 
· Espanhol Básico
 
