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	MICHELY COELHO RIBEIRO

Rua Alameda São Boaventura nº1215 apº 401

Fonseca - Niterói

e-mail: michely-coelho@hotmail.com

(21) 3628-6853  (21) 98272-9887(vivo) (21) 98019-8108


	

	Objetivo
	Atuar na área Assistente financeiro contas a paga e receber, conciliação bancaria,cobrança e analise de crédito.



	Qualificações
	     Com postura profissional em empresas de grande porte, atuando na área de Recursos Humanos, Financeira, Administrativa e Suprimentos de materiais de escritório. 

     Postura analítica, ética, determinação e habilidade na coordenação de processos sob minha responsabilidade como secretária, assistente administrativo e atuando na recepção. Capacidade administrativa, visão comercial e estratégica para desenvolvimento de negócios e projetos diversos. 

     Habilidade de aprendizado, desenvolvimento contínuo e criatividade, uma das marcas que caracterizam a evolução em todas as empresas por onde passei. Possuo excelente digitação, contas a pagar e receber, conciliação e conbrança e conhecimento  em PABX e usuária de informática (pacote Office).

	Formação
	UNIVERSO – 2010

Formação Superior em curso em Ciências Biológica

	Cursos Complementares
	Informática

Técnica em vendas

Espanhol (básico)

Técnico em administração

Telemarketing

	Experiência Profissional


	Assistente Financeiro – Casa das Fechaduras  de Niterói

Periodo: Dezembro 2012 – Dezembro 2014

Contas a receber e a pagar, conciliação bancária,atendimento ao cliente por telefone

Analise de cadastro.Todas as atividades feita através do sistema Microsiga .

	
	SUPERVISOR DE VENDAS - PANAMERICANO

Periodo: Outubro/2010 –novembro2012

Captação de clientes para empréstimo pessoal, digitação de propostas de empréstimo pessoal ou empréstimo de automóvel com consignação.

Empréstimos  com desconto em folha.

ANDRADE D’OLIVEIRA ADVOGADOS E CONSULTORIAS

Período: Maio 2009 /Outubro 2010

Cargo: Recepcionista

Atribuições do cargo: Recepcionar / controlar visitantes. Encaminhar visitantes para os funcionários da empresa. Atendimento telefônico. Enviar e receber correspondências ou produtos. Processar a correspondência recebida (pacotes, telegramas, faxes e mensagens), organizar e distribuir para os destinatários. Executar arquivamento de documentos. Executar trabalhos de digitação. Organizar viagens. Marcar reuniões entre outros compromissos dos sócios. 

 

ASB FINANCEIRA

Período: Março 2007/Abril 2008

Cargo: Auxiliar administrativo

Atribuições do cargo: Divulgadora, fluxo de caixa,custódia, contas a pagar e receber,arquivo, análise de crédito,telemarkting empréstimo pessoal e consignado.

 

GLOBEX UTILIDADES S/A (PONTO FRIO)

Período: Julho 2003/Setembro 2006

Cargo: Vendedora
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