
Letícia Sodré Batista                         
Brasileira, solteira
Data de Nascimento: 08/04/1983 
Rua Walcir Tapias de Oliveira, nº 156 – Goiabeiras – Vitória - ES
Telefone: (27) 99961-4904  E-mail: leticiasadm@hotmail.com

objetivo

Área Administrativa, Financeira 

FORMAÇÃO

· Superior Completo - Administração de Empresas
Conclusão: Dezembro de 2010 – Faculdade Estácio de Sá de Vitória
· Pós Graduação – Gestão Financeira, Controladoria, Auditoria e Perícia
Em andamento: conclusão em Setembro de 2016 – Faculdade Multivix

experiência profissional


· Tracomal Terraplenagem e Construções Machado – 07/2014 até o momento
Cargo: Auxiliar Administrativo Financeiro
[bookmark: _GoBack]Principais Atividades: Contas a pagar (boletos, depósitos, rescisões, férias, impostos, pensões,etc), previsão financeira, remessa bancária, emissão de relatórios gerenciais.

· Tempero da Hora – 03/2013 – 03/2014 
Cargo: Administradora
Principais Atividades: Contas a pagar e receber, elaboração de contrato, propostas comerciais, compras.

· Idéia A2 Publicidade  - 07/2010 – 01/2011 
Cargo: Atendente Comercial
Principais Atividades: Atendimento ao cliente e fornecedores, vendas, prospecção de clientes, emissão de relatórios comerciais, elaboração de propostas comerciais.

· Centro de Línguas UFES – 06/2009 – 06/2010 
Cargo: Auxiliar Administrativo 
Principais Atividades: Matrículas e rematrículas, procedimentos de secretaria escolar.

· Luigi Industrial de Alimentos S/A – 02/2008 – 05/2009 
     Cargo: Auxiliar Adm./Financeiro 
     Principais Atividades: Conciliação bancária, contas à receber, fluxo de caixa, desconto de duplicatas, cobrança, emissão de boletos bancários, relatórios financeiros.

· Hpel Suprimentos de Informática – 10/2003 – 02/2005
     Cargo: Assistente  Administrativo  
Principais Atividades: Atendimento ao Cliente, contas à receber, controle de estoque, cadastro de       produtos e clientes, emissão e lançamento de notas fiscais.

·   M.I.L Mensagens – 01/2000 – 01/2002 
     Cargo: Auxiliar Administrativo
     Principais Atividades: Atendimento ao Cliente, envio de telemensagens, contas a pagar e receber

QUALIFICAÇÕES E ATIVIDADES PROFISSIONAIS

· Inglês – Básico (Centro de Línguas UFES), conclusão em Dezembro de 2011
· Informática Básica (Informática Universal), conclusão em Novembro de 2000
· Como conquistar e manter clientes (Mercado – SEBRAE), conclusão em Maio de 2008
· Entendendo custos, despesas e preço de venda (Finanças – SEBRAE), conclusão em Maio de 2008
· Empreendendo com sucesso (Empreendorismo – SEBRAE), conclusão em Maio de 2008
· RM Fluxus


