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OBJETIVO

· Atuar na área administrativa. 

PACOTE FINANCEIRO ESPERADO

· A combinar.

FORMAÇÃO ACADÊMICA

· Bacharel, Administração de Empresas pela Universidade Salgado de Oliveira
· Ensino Médio, Colégio Filinto Muler

RESUMO DAS QUALIFICAÇÕES


· Profissional com bons conhecimentos na área administrativa e financeira, contando com experiência em empresas de pequeno e médio porte, onde atuei com sistema de gestão integrado (ERP), Administração, DP, finanças e logística. 

· Excelente relacionamento interpessoal, fluência verbal, assiduidade, liderança, comprometimento com os resultados, proativa, organizada e com grande capacidade de assimilar novas habilidades e desafios.

EXPERIÊNCIA PROFISSIONAL


· BTS – TRUCK CENTER
Cargo: Recepcionista (mai/16 – mai/17)
Principais atividades: Atendimento diversos a funcionários e visitantes, supervisionar a equipe de copa e limpeza, controlar a entrada e saída de material no sistema, prestar assistência a Gerência auxiliando-os em suas atividades rotineiras e no controle da gestão financeira, contas a pagar e receber, fechamento do caixa, revisão de documentos, realizar o controle de remessas de correspondências e documentos, compra de material de escritório e reposição de estoque, enviar documentos para o departamento contábil e fiscal, atendimento telefônico e prestar esclarecimentos diversos, elaborar e apresentar relatório financeiro e sempre manter organizados arquivos e cadastros da empresa.


· ETRANSGER – TRANSPORTE E MOVIMENTAÇÃO DE CARGAS
Cargo: Assistente Administrativo (out/13 – ago-15)
Principais atividades: Dar assistência à Direção da empresa em assuntos administrativos, envolvendo finanças e logística da unidade; realizar a gestão do contas a pagar e a receber; relacionamento com bancos; fluxo de caixa; controle de custos, compras e emissão de relatórios gerenciais.

· FREE WAVE
Cargo: Líder Comercial e Administrativo (mai/12 – dez/12)
Principais atividades: Coordenação da equipe de vendas; treinamentos, responder pelos orçamentos, contratações, compras e encomendas; atuei no redesenho do processo de vendas; na coordenação de processos de sensibilização para mudanças e ações de melhoria de clima organizacional; e no acompanhamento mensal de todos os custos, objetivando o alcance das metas.

· DIEGUEZ 
Cargo: Vendedora (jan/07 – ago/11)
Principais atividades: Planejar, gerir e controlar os processos comerciais e operacionais da loja; Acompanhar o planejamento anual e mensal de vendas, indicadores de performance e despesas; Realizar abertura e/ou fechamento da loja; Participar da elaboração do planejamento de vendas; Garantir o atendimento diferenciado ao cliente e o aprimoramento contínuo da imagem da Empresa; Contribuir para o desempenho e o desenvolvimento da equipe; Participar dos processos de recrutamento e seleção, admissão e demissão do colaborador; Emitir relatórios semanal/mensal sobre as atividades que acontecem na loja; 
Contribuir com o processo de decisão da exposição dos produtos e vitrine; Avaliar a equipe e realizar feedback constante; Analisar o giro dos produtos através do controle do estoque da loja para que não falte e nem sobre mercadorias; Elaborar metas diárias e acompanhamento de vendas junto a equipe.

· TAM 
Cargo: Rodomoça (mai/02 – jul/06)
Principais atividades: Prestar atendimento e informações aos passageiros, facilitar o processo de check-in e realizar a validação de bilhetes.

IDIOMAS


· Inglês – Intermediário na Academia Washington: Em andamento.

CURSOS


· Liderança e Gestão de Equipes – Estácio de Sá 
· Curso de Vendas – Grupo Friedman 
· Informática (windows, word, excel e access)

REFERÊNCIAS


· Nome: Fernanda Barroso
Empresa: ETRANSGER 
Cargo: Gerente Administrativo Financeiro
Fone:  (22) 99876-6879
e-mail: fernanda@etransger.com

