FELIPE LIMA COELHO						


Brasileiro, Solteiro, 28 anos.
Rua Travessa Novo Mundo, N°55, Bairro: Jacaré
[bookmark: _GoBack]Cabo Frio-RJ
 (22) 9.9985-8651 



OBJETIVO:

· Atuar no setor de administrativo/compras/comercial com responsabilidade e ética os procedimentos internos.
	
DOCUMENTAÇÃO:

· Completa e Atualizada.

FORMAÇÃO ACADÊMICA:

· Ensino Superior Cursando

· Administração de Empresas

EXPERIÊNCIA PROFISSIONAL:

03/2016 a 04/2016         AVENORTE AVÍCOLA CIANORTE LTDA. 
                                       Assistente Administrativo

· Contato com fornecedores acompanhando o status de faturamento das mercadorias; Posicionamento de cargas para cliente interno e externo; conferência de notas fiscais e entrada no sistema; Relatórios gerenciais diários solicitado pela diretoria; Contato com a assessoria contábil da empresa para suporte em caso de pendências sefaz e suframa  e etc.

04/2014 a 12/2014	CARBOQUÍMICA DA AMAZÔNIA LTDA.
			 Assistente de Compras Jr
· Atuação no contato com fornecedores, negociando preços, descontos e condições de pagamento. Compras de matéria-prima (chapas de aço) para produção de acordo com suas dimensões, aluguel de máquinas e equipamento para atender serviços externos quando solicitado pela equipe de planejamento e controle de produção.
· Responsável pelo recebimento de requisições de materiais, contratos, locações e serviços, acompanhamento do fluxo de entrega e elaboração de relatórios para avaliação do desempenho do setor. 

09/2012 a 06/2013	COMETAIS INDÚSTRIA E COMÉRCIO DE METAIS.
			Assistente de Compras Jr
· Responsável pelo controle semanal da manutenção preventiva das frotas, máquinas e equipamentos da área produtiva e de todo processo de compras, atendendo as demandas dos clientes internos.
· Suporte administrativo, englobando emissão de pedidos, controles, cotação de materiais, entre outros trabalhos correlatos. Ressalto que todas as compras eram aprovadas pela chefia mediante a cotação de preço realizada com fornecedores.

· 06/2011 a 03/2012	ORIENT RELÓGIOS DA AMAZÔNIA LTDA.
			Auxiliar Fiscal Jr
· Recebimento, lançamento, custos de importações; entrada e saída de notas fiscais no sistema e suas obrigações fiscais, elaboração de planilhas e relatórios em geral,  protocolo de notas, arquivo de documentos, fatura comercial dentre outros. 

· 08/2008 a 03/2011	MELO DISTRIBUIDORA DE PEÇAS LTDA.
			Assistente Administrativo
· Responsável pelo registro e controle de notas fiscais, cotações de preço, apuração de custos, frete (CIF; FOB), ICMS, auxiliando no trabalho da política de preço dos fornecedores até a formação do preço de venda.
· Suporte no atendimento de compra de peças para atendimento de contrato dentro e fora do estado, transferências de estoque no ato das necessidades das filiais, abastecimento do estoque local de acordo com análise das peças de alto giro de venda, acompanhamento das peças no ato da compra até o desembaraço fiscal mantendo o cliente interno/externo informado, contato com o fabricante, distribuidor e representante das linhas de minha responsabilidade.

· Conhecimento no sistema: TOTVS ERP – PROTHEUS MICROSIGA E DATASUL E.M.S.

CURSOS PROFISSIONALIZANTES E ATUALIZAÇÃO
· Controle e Gestão de Compras e Estoque - Fasul
· Pacote Office – Senac / AM.
· Técnicas de Negociação – Business Center Treinamentos.
· Valorização Org. do Adm. – CRA/AM.
· Curso de Excel – Melo.
· Fundamentos de Gestão de Custo – Fgv (Ead)
· Ética Empresarial – Fgv (Ead)
· Motivação nas Organizações – Fgv (Ead)
· Organização e Orçamento – Fgv (Ead), dentre outros.

PERFIL PROFISSIONAL

· Atencioso nas atividades a qual executo dentro da minha função, experiência com trabalho sob pressão, resiliência, fácil adaptação, pró-atividade, boa relação no setor de trabalho, ótima caligrafia, informática avançada, bastante humilde na hora de ouvir críticas e elogios a meu respeito.
Cabo Frio / 2017.


