[Escolha a data]
Maria Cenyr de Andrade Meireles

Brasileira, casada, duas filhas, 41 anos
Rua Itapina, Nº 39 - Rio Marinho
Vila Velha – E.S CEP: 29.112-540
Telefones: Res.: (27) 3359-0599 Cel: (27) 99243-3705 / Email: cenyrm@live.com

objetivo

· Cargo na área administrativa ou financeiro 

FORMAÇÃO


· Graduada em Administração de Empresas – Faculdade Estácio de Sá de Vila Velha/ES conclusão em 2008

EXPERIÊNCIA PROFISSIONAL



· 20/04/2015 a 01/07/2016 – Premium Veículos Ltda – Concessionária Volkswagen
Cargo: Assistente de peças
Principais atividades: dar entrada em nota fiscal, controle de peças com avarias (abrindo os devidos processos para cada avaria), envio de malotes ao financeiro e contabilidade,  emissão de nota fiscal de devolução, remessa para garantia e conserto, auxiliar no departamento de estoque com entrega de peças junto ao balcão de peças, organização do estoque e etc... 

· 02/03/2015 a 24/03/2015 – Vitória Pálace Hotel/Grupo HP Hotéis                   Cargo: Assistente Adm. Financeiro
Principais atividades: Conciliação bancária e atendimento a diretoria.

· 11/2012 - 08/2014 – Contauto Continente Automóveis Ltda – Concessionária Ford
Cargo: Supervisora Administrativo  

Principais atividades: Controle de despesas, lançamento de contas a pagar, suprimentos para os departamentos, controle de pessoal: cartão de ponto, vale-transporte, plano de saúde, EPI’s, relatório de descontos, horas extras e comissões ao departamento de pessoal para fechamento de folha de pagamento e etc..), controle dos alvarás, controle da manutenção, limpeza e conservação predial, conferência de caixa, envio de valores via malote para banco, baixa de cheques, representante diante do sindicato em homologações ou necessidades de apresentação de documentos diversos e etc... 
Responsável pela administração da loja de modo geral afim de não deixar faltar nenhum suprimento aos departamentos de vendas, serviços e peças, dar suporte ao departamento de pessoal, acompanhando toda ficha funcional do funcionário desde a admissão até a demissão.

· 09/2011 - 10/2012 – Contauto Continente Automóveis Ltda – Concessionária Ford
Cargo: Analista Financeiro Pleno

Principais atividades: Análise e liberação de crédito, atendimento ao setor de vendas com confirmação de recebimentos via email, auxiliar no caixa e envio de boletos no contas a receber.

· 02/2010 - 08/2011 – Contauto Continente Automóveis Ltda – Concessionária Ford
Cargo: Coordenadora Administrativo

Principais atividades: Controle de despesas, lançamento de contas a pagar, suprimentos para os departamentos, controle de pessoal: cartão de ponto, vale-transporte, plano de saúde, EPI’s, relatório de descontos, horas extras e comissões ao departamento de pessoal para fechamento de folha de pagamento e etc..), controle dos alvarás, controle da manutenção, limpeza e conservação predial, conferência de caixa, envio de valores via malote para banco, baixa de cheques, representante diante do sindicato em homologações ou necessidades de apresentação de documentos diversos e etc... 
Responsável pela administração da loja de modo geral afim de não deixar faltar nenhum suprimento aos departamentos de vendas, serviços e peças, dar suporte ao departamento de pessoal, acompanhando toda ficha funcional do funcionário desde a admissão até a demissão.

· 09/2007 - 01/2010 – Contauto Continente Automóveis Ltda – Concessionária Ford
Cargo: Caixa
Principais atividades: Atendimento ao cliente no caixa para recebimento de valores provenientes de serviços executados na oficina, compra de peças e compra de veículos, emissão de notas fiscais, fechamento de caixa(conferir valores recebidos e repassar para supervisor, emissão de relatórios), conferir propostas de venda de veículos e ordem de serviços da oficina.

06/2001 – 06/2005 – Verônica Sousa do Nascimento ME - Casta Brindes
Cargo: Gerente administrativo
Principais atividades: Contas a pagar e a receber, admissão e demissão, pagamento de colaboradores e controle de cartão de ponto, controle de contas bancárias, emissão de notas fiscais, contato com fornecedores, controle de entrega de pedidos e etc...
  
· 08/1999 – 10/2000 – Boechat & Guimarães Ltda – Casta Brindes                     Cargo: Escriturária/Auxiliar Administrativo 
                                                                                                                                                                                                                      Principais atividades: Recepção, atendimento telefônico, serviços externos bancários, contatos com fornecedores, controle de pedidos, auxiliar no escritório em serviços diversos.

· 05/1996 – 07/1996 – Elias Miguel S/A – Concessionária Ford
Cargo: Promotora de produto

Principais atividades: Atendimento ao cliente no setor de vendas de veículos, com demonstração de produto.

· 11/1994 – 06/1995 - Atra Prestadora de Serviços em Geral Ltda
Cargo: Degustadora

Principais atividades: Degustação e apresentação de produto alimentício em Supermercados da grande Vitória.

· 02/1994 – 10/1994 - Cia Celular Locadora de Telefonia Móvel Ltda
Cargo: Operadora

Principais atividades: Atendimento ao cliente com locação de aparelho celular, atendimento telefônico e emissão de relatórios de vendas.

· 01/1992 – 12/1992 – Construtora e Incorporadora Araguaia Ltda
Cargo: Secretária

Principais atividades: Atendimento telefônico, serviços externos bancários, auxiliar no escritório de forma geral.

Obs: Do período de agosto/1996 a julho/1999 prestei serviços como degustadora/promotora de vendas no regime de contratos de serviços temporários.


qualificações e atividades complementares


· Informática – Introdução, Windows 95, Word 7.0, Excel 7.0, Power Point 7.0 – System Informática
· Certificado de participação no curso para gerentes, supervisores, donos, encarregados e líderes – Solon Treinamento & Consultoria Empresarial

INFORMAÇÕES ADICIONAIS


· Disponibilidade para início imediato.
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