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Área de atuação


Administração/Financeiro/RH
Dados Pessoais
Solteira

Telefone: (27) 99930-5889
Serra - ES

Formação




Ensino Médio – Escola de 1º e 2º Grau Clotilde Rato

Ensino Superior – Ciências Contábeis – Faculdade Estácio de Sá – trancado;

Ensino Superior – Recursos Humano – Faculdade FAESA - andamento.
Treinamentos
Serviço Pessoal conclusão (SENAC);

Serviço Administrativo conclusão (SENAC);

Qualidade em Atendimento ao Cliente – (SENAC);

Cursos Informática;

Qualidade Total e Qualidade Social – UFES;

Idioma




Portugues

Experiência
14 anos atuando na área administrativa em diversas empresas. 

Experiência Profissional

Prestação de Serviço: 

                                                                       Stylus Comercio de Vidros e Alumínio Ltda ME.
2015 a 2016

                                                                       Financeiro
Rotinas financeiras, administrativas e pessoal, atividades administrativas e financeiras envolvendo controle de pagamentos, recebimentos, bancos; funcionário pagamentos e benefícios; notas fiscais e faturamentos; confecção de contratos; organização de arquivos e gerenciando informações, atender telefonemas, preparo de documentação para contabilidade; sempre manter organizados arquivos e cadastros da empresa, etc.

                                                                       M3 Projetos e Instalações Ltda.
2014 a 2015
                                                                       Auxiliar Administrativo/Financeiro/ RH
Rotinas nas áreas administrativa, financeiras e DP, RH, atividades administrativas e financeiras envolvendo controle de pagamentos, recebimentos, agendamentos; funcionário pagamentos e benefícios; notas fiscais e faturamentos; controle de cadastro de clientes, fornecedores e parceiros; organização de arquivos e gerenciando informações, recebimentos e remessas de correspondências e documentos, receber e remessar correspondências e documentos, atender telefonemas, preparo de documentação para contabilidade; sempre manter organizados arquivos e cadastros da empresa, centro de custos, etc.

                                                                       Ipê Engenharia Ltda.
2013 a 2014
                                                                       Assistente Administrativo /Compras
Conhecimento das rotinas na área DP, RH e administrativa, compras, atendimento ao público, atividades administrativas envolvendo controle de pagamentos, funcionário, arquivo administrativo; organização de arquivos e gerenciando informações, recebimentos e remessas de correspondências e documentos, receber e remessar correspondências e documentos, atender telefonemas, preparo de documentação para contabilidade; recepção, sempre manter organizados arquivos e cadastros da empresa, centro de custos, etc.
                                                                       A&G Locações de Equipamentos Ltda.
2011 a 2013

Auxiliar Administrativo 

Conhecimento das rotinas da área financeira, administrativa e comercial: contas a pagar e receber, atendimento ao cliente, benefícios, compras, controle de estoque, almoxarifado, faturamento, orçamentos, atendimento ao público, atividades administrativas envolvendo cotações diversas, controle de pagamentos, serviços externos em bancos e cartórios, arquivo administrativo; preparo de documentação para contabilidade; recepção, centro de custos, malotes, etc.

                                                                       Murano Engenharia Ltda.
2006 a 2011

Auxiliar Administrativo 

Conhecimento das rotinas da área financeira, administrativa e comercial: contas a pagar e receber, atendimento ao cliente, compras, controle de estoque, almoxarifado, faturamento, orçamentos, atendimento ao público, atividades administrativas envolvendo cotações diversas, controle de pagamentos, serviços externos em bancos e cartórios, arquivo administrativo; preparo de documentação para contabilidade; recepção, centro de custos, malotes, etc.

Lyon Engenharia Ltda.
2005 a 2006

Secretaria

Controle de ponto, arquivamento de documentos, agendamento de reuniões, telefonista, recepção, controle de contra cheque, ticket, malotes, noções de rotinas na área de RH, admissão e demissão de pessoal, contas a pagar etc.
Jaakko Poyry / JP Serviços


2001 a 2005.

Secretaria/Recepcionista
Controle de ponto, arquivamento de documentos, agendamento de reuniões, telefonista, recepção, controle de contra cheque, ticket, malotes, noções de rotinas na área de RH, admissão e demissão de pessoal, contas a pagar etc.
Serra, Março 2016.
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