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Andréia  Assunção

Brasileira, 33 anos, casada, sem filhos

Endereço: Rua Monte Gêmeos, Bairro: Colina de Laranjeiras,

Cidade: Serra/ES - CEP: 29.166-820

Tel.: (27) 9.9854 – 4336                 Email: ar7140@gmail.com
OBJETIVO
 Busco uma oportunidade para Atuar como: 
- Assistente Departamento Pessoal e Recursos Humanos
- Telefonista/Recepcionista

- Faturamento

-Assistente Financeiro
FORMAÇÃO 
Escolaridade

Formação superior em curso.

Curso Técnico
Técnico em Logística, EEFM  Prof Maria José Zouain de Miranda (junho/2013) - concluso.
Técnico de Administração de Empresas, EEEFM Clóvis Borges Miguel (dezembro/2000) - concluso.

Graduação
Psicologia - Multivix.  Cursando o 1º Período.
Cursos Complementares
TELEFONISTA, SENAC 
RECEPCIONISTA, SENAC
PACOTE OFFICE:Digitação, Windows, Word Excel, Power Point, Outlook e Internet
SAC E TELEMARKETING: Prime Cursos  
HISTÓRICO PROFISSIONAL
CERTARI SOLUÇÃO EM GESTÃO DE PESSOAS - desde fevereiro/2015
FUNÇOES EXERCIDAS:

- ASSISTENTE DEPARTAMENTO PESSOAL E RECURSOS HUMANOS

-Lançar admissões no sistema. Cálculo da folha de pagamento, rescisões, férias, horas extras e faltas. 
-Manutenção do cadastro de funcionários, controle de benefícios. Fechamento de folha de ponto.

-Responsável pela emissão do contrato de trabalho, anotações de registro em CTPS, anotações em livro de registro. 

- Prestar informações aos funcionários da instituição, a respeito de assuntos relacionados ao trabalho, atuar no processo seletivo, selecionar currículos e contatar candidatos, controlar contratos temporários, substituições ou aumento de quadro de funcionários, controlar os vencimentos de contrato por experiência e transferência dos funcionários de setores.

- Emissão de Notas Fiscais de Serviços em diversos estados;

-Participar de homologação, audiência e fiscalização como representante da empresa.

     EXIMBIZ COMERCIO INTERNACIONAL - desde dezembro/2010 à Fevereiro/2015
FUNÇOES EXERCIDAS:
RECEPCIONISTA /TELEFONISTA /   AUXILIAR FINANCEIRO / AUXILIAR DE LOGISTICA
     -Recepcionar, anunciar e direcionar para as áreas solicitadas Cliente, Visitantes, Fornecedores, Colaboradores Prestadores de Serviços.

- Atendimento telefônico (PABX);

- Receber, triar e distribuir correspondências internas e externas;

- Controlar o envio e recebimento de Malotes;

- Envio de fax/e-mail;

- Reservar Salas de Reuniões.

- Zelar pela segurança, limpeza e manutenção da recepção;

- Controlar e executar as autorizações de acesso de pessoas e veículos;

- Organizar e fazer a gestão dos documentos e arquivos;

- Controle de planilhas de despesas (Transportadora e Telefonia);

- Elaborar relatórios e planilhas de registro de atividades diárias;

- Emissão de boletos e solicitação de segunda via a fornecedores;

- Cotação e Monitoramento de remessas nacionais e internacionais;

- Recebimento e Expedição de Mercadorias;

- Participação em negociações com Transportadoras;

- Controlar o fluxo mensal de pagamentos;

- Acompanhar diariamente os pagamentos realizados, dar baixa no sistema;

- Lançamentos de contas a pagar;

- Inserir novos fornecedores no sistema;

M & M - ESC DE ADVOCACIA - de dezembro/1999 a maio/2010 (03 anos sem registro em CTPS)
FUNÇOES EXERCIDAS: SECRETÁRIA DA DIRETORIA  / COORDENADOR ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO  /  DEPARTAMENTO PESSOAL
- Responsável por todo o planejamento e organização das rotinas financeiras e administrativas;

- Controle de faturamento e fluxo de caixa (contas a pagar e contas a receber);
- Conciliações Bancárias e Contábeis; 

- Negociação com Gerentes de Banco, Fornecedores e clientes;

- Conduzir processos de cotação, analisar propostas, negociar e formalizar pedido de compras;

- Controle de pagamentos a fornecedores;

- Pagamento de salários e reembolso de despesas (km, hospedagem, alimentação, pedágio, cópias etc.)

- Responsável pela coordenação da agenda dos diretores;
- Processos referentes a viagens (Cotação e reserva de hotéis, veículos e passagens);

- Gestão de documentos, assinaturas junto à Diretoria;

 - Suporte com reuniões e equipamentos para reuniões;

- Controle e organização de arquivo de documentos: ativo e morto;

- Receber, triar e distribuir correspondências;

- Controlar o envio e recebimento de Malotes;

- Envio de fax/e-mail;
Informações complementares

*Posso iniciar as atividades de imediato;


 
