	JULIANA LAURENTINO DE CARVALHO CRUZ alonso

	Rua: PROJETADA “D”, S/N° - KM 14 – TRAVESSÃO DE CAMPOS – Campos DOS GOYTACAZES - RJ – CEp: 28175-000
TELEFONE (22) 99854-7810 / (22) 99792-8798 (recado)
 E-MAIL: juliana_lcarvalho@yahoo.com.br


	INFORMAÇÕES PESSOAIS
	Estado civil: Casada.

Nacionalidade: Brasileira.

Data de Nascimento: 04/11/87.

	Objetivo

	
	ÁREA ADMINISTRATIVA


	formação



	
	· SUPERIOR CURSANDO - ADMINISTRAÇÃO (2º PERÍODO) – UNIVERSIDADE ESTÁCIO DE SÁ
· ENSINO MÉDIO (CONCLUÍDO) – IFF (INSTITUTO FEDERAL FLUMINENSE- ANTIGO CEFET CAMPOS)/JARDIM ESCOLA TRIUNFO
· TÉCNICO EM AUTOMAÇÃO INDUSTRIAL / INSTRUMENTAÇÃO (CONCLUÍDO) – IFF (INSTITUTO FEDERAL FLUMINENSE- ANTIGO CEFET CAMPOS)

	cursos COMPLEMENTARES

	
	· Aprender a Empreender

· Informática básica (Digitação, Windows, Word, Excel, Power Point e Internet).

· Orientação para Crédito.



	EXPERIÊNCIA PROFISSIONAL


	
	07/2006 – 11/2008           Otimitek Engenharia e Manutenção Ltda.

Setor: Financeiro / Licitação / Administrativo

         Responsável pelas atividades relacionadas às áreas:

- Financeira (contas a pagar, contas a receber, movimento de caixa, fluxo de caixa, emissão de NF faturamento, contato com fornecedores, clientes e planilhas diversas);

- Licitações (cadastro da empresa em órgãos públicos e privados, busca de editais, controle de documentos da empresa, renovação de certidões, organização da documentação, proposta das licitações e participação de pregão eletrônico);
- Responsável pela parte operacional administrativa, como conferência de documentos, arquivo, criação de planilhas, digitação de documentos em geral, atendimento ao cliente e cotação de produtos e equipamentos.



	
	08/2009 – 05/2010          Field’s Informática e Tecnologia Ltda
Setor:  Financeiro / Administrativo
  - Financeiro (contas a pagar, contas a receber, emissão de NF faturamento, contato com fornecedores, clientes, boleto bancário e planilhas diversas);

- Responsável pela parte operacional administrativa, como conferência de documentos, arquivo, criação de planilhas e atendimento ao cliente.
08/2010 –  09/2015 | 09/2016 - atual    Otimitek Engenharia e Manutenção Eireli - EPP.

Setor: Licitação e contratos / Administrativo / Compras
         Responsável pelas atividades relacionadas às áreas:

- Licitações (cadastro da empresa em órgãos públicos e privados, busca de editais, controle de documentos da empresa, renovação de certidões, busca de certidões, organização da documentação, proposta das licitações, participação de pregão eletrônico e relacionamento com órgãos públicos e privados);
- Responsável pela parte operacional administrativa, como conferência de documentos, arquivo, criação de planilhas, digitação de documentos em geral, atendimento ao cliente, emissão de ART, etc.
- Gerenciamento na Base em Barra Mansa de 06/2011 a 08/2013 (Organização de toda parte administrativa, gerenciamento de contratos com prefeituras, organização e controle do estoque, seleção de pessoal, compras, etc.)

- Compras: Cotações através de planilhas específicas, compras de acordo com a necessidade, contato com fornecedores diversos.


	


