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VIVIANE VIEIRA DA LUZ

Rua Jeronimo Monteiro - 19 
Vila Bethania - Viana - ES
                                        
Contatos: (027) 998771910 / 33442884                                                                             
E-mail: vidaluz2356@gmail.com

	


OBJETIVO PROFISSIONAL

Atuar na Área Administrativa e/ou Financeira; tenho experiência na área pretendida.
FORMAÇÃO ACADÊMICA

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 


 

Graduado em Tecnologo Superior Processos Gerenciais - FAESA - 2010

CURSOS 

· Consulta ao crédito;
· Sintegra;
· Fraude e risco de credito;
· Atendimento ao cliente;

· Informática Pacote Office;

· Analise de credito produtivo,

· Assistente de departamento pessoal;

· 5S 

· Participação da palestra “Motivando todos para a qualidade”.

EXPERIÊNCIA PROFISSIONAL

· CONSIGAZ – DISTRIBUIDORA DE GAS LTDA                 10/2013 a 03/2015
Assistente Administrativo / Financeiro - 

Atribuições: 

Contas a pagar e receber: Atendimento ao cliente; cobrança; Cobrar clientes inadimplentes através de telefone, e-mail para reduzir o índice de devedores da empresa; relatório de inadimplentes, efetuar o processo de concessão de descontos quando sinalizados pelo Comercial e/ou Gerência, efetuar a baixa da duplicata manualmente. Dar instrução aos bancos acerca de descontos e inserir informação deste gênero no sistema nos casos de devoluções. Alimentar planilha de acompanhamento da cobrança, para mensuração o índice de inadimplentes. Envio de boletos via e-mail para clientes, Efetuar a baixa de títulos pagos através dos sites de bancos.  Conciliação bancária; Emissão de NF’s; Emissão de boletos bancários.

Compras: Negociações; orçamentos; atendimento aos fornecedores e fechamentos de compras.

Departamento De Pessoal e RH: Seleção; contratações; acertos de ponto; demissões; pré-posto no sindicato. 

E suporte à gerência.

· VD Comércio de Veículos Ltda                                
Analista de Credito e Cobrança Pleno / Caixa / Contas a receber

Atribuições: 

Análise de Crédito Pessoa Física e Jurídica; SERASA Inclusão/Exclusão; Atendimento a financeiras ABN – FIBRA – PANAMERICANO – BANCO MERCEDES BENZ, Propostas BNDES, atendimento ao cliente; cobrança; conhecimento das legislações vigentes; negociações; cadastro, alteração e atualização de clientes; Arquivo; autorizações de Coobrigação entre Concessionárias Mercedes; emissão de notas fiscais de Coobrigação; Conciliação de recebimentos de duplicatas; Analise de balanço; Emissão de NF’s; Emissão de boletos bancários; rotinas do Caixa; Contas a receber; suporte às Filiais e gerência.
· DACASA                                                                       
Assistente de Gestão

Atribuições: 
Atendimento aos diretores e gestores executivos; Cotações de preços, Orçamentos, Gerenciamento de agendas e horários; Controle de correspondências e pagamentos; Elaboração de relatórios gerenciais e acompanhamentos dos processos; Controle da frota de veículos.

· Compose Revestimentos e Acabamentos.             
            Analista de Crédito e Caixa 

Atribuições: 
Gerenciamento de carteira e análise de crédito; atendimento ao cliente, negociações; cadastro, controle e emissão de cobrança; conciliação bancária; contas a receber; suporte a tesouraria; suporte a gerência; serviços de caixa.
Acredito que o conhecimento é adquirido com a experiência e seu aperfeiçoamento com ferramentas, as uso e tiro proveito delas nos momentos necessários.

VIVIANE VIEIRA DA LUZ                                   

