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Samara Machado Manhães de Almeida Rangel
Informações Pessoais:
Nascimento - 12/01/1992
Endereço - Professora Blandina de Melo Nº160
Imperial – Campos dos Goytacazes/RJ

Telefone - (22) 99853-6304 

E mail - samaramalmeida@hotmail.com

Habilitação: B
Formação
Graduação em Administração - Unopar - Cursando

Técnico em Logística - SENAC Campos - 2012

Ensino Médio - Colégio Batista Fluminense - 2009
Experiência Profissional

Período  2011-2013 - Predifort Engenharia Ltda. Campos dos Goytacazes/RJ.
Recepcionista - Atendimento a clientes; Organização e arquivamento de documentos; Conferência de e-mails e agendamento de reuniões; Conferencia de notas fiscais, Cotação; Planejamentos e programação da compra.
Período 2014-2015-Clinad- Clinica do Aparelho Digestivo. Cabo Frio/Rj

Auxiliar Administrativo (Financeiro)- Realização de atividades da área Administrativa Financeira, envolvendo contas a pagar e receber, crédito e cobrança e controle financeiro da empresa.
Rotinas Administrativa, Controle de cartão de ponto, Controle de pagamento, Emissão de Nota Fiscal Eletrônica,Conferência de notas fiscais, cotação, compra de materiais, medicamentos., pagamentos de boletos.
Experiência em faturamento Hospitalar: Consultas, e SADT;  Transferência de arquivo XML, para os convênios e envio de nota Fiscal. Dentre outros serviços
Período 2016-2017- Banco do Brasil. Campos dos Goytacazes/Rj.
Estágio Remunerado- Realização de atividades da área Administrativa, digitalização de abertura de contas e outros documentos, envio de notificações extrajudiciais, arquivamento de pastas e documentos. Dentre outros serviços.
Atualmente- Sogamax Distribuidora. Campos dos Goytacazes/Rj.
Auxiliar Administrativo ( Financeiro)- Realização de atividades da área Administrativa Financeira, tais como: Conciliação bancária, baixas de títulos, cobrança, lançamento de despesas, negativação e exclusão junto ao Serasa. Relatórios de perda x recuperação, liberação e aprovação de pedidos, análise de limite de crédito. Dentre outros serviços.
Cursos Complementares
Informática Básica e Avançada:

Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint), Windows, Internet, Access,

Corel Draw e Photoshop - Datafox - 2010

Certificado de Operador Radiotelefonista - Anatel - 2013
Curso Auto-instrucional em Fundamentos da Gestão de Custos -Fundação Getúlio Vargas- 2015
Curso Auto-instrucional em Conceitos e Princípios Fundamentais do Direito Tributário - Fundação Getúlio Vargas - 2015
Curso Auto-instrucional em Recursos Humanos - Fundação Getúlio Vargas - 2012
Curso Auto-instrucional em Balanced Scorecard - Fundação Getúlio Vargas - 2015
Curso de Análise e Planejamento Financeiro - Sebrae - 2014
Curso de  Faturamento Hospitalar Básico com mudança do Tiss 3.02- FAT 2014

Curso de Gestão de Pessoas - Sebrae - 2015

Curso de Gestão Empresarial - Petro Golden- 2014
Curso Auto Instrucional Gerenciamento do Escopo de Projetos- Fundação Getúlio Vargas-2015
Curso de Contabilidade Empresarial- Fundação Bradesco-2015

Curso de Gestão de Projetos (Como planejar o escopo, prazo e orçamento.) - Fundação Bradesco- 2015
Curso Gestão de Estratégia- BSC- Fundação Bradesco-2015
ISO 9001- Sistema de Gestão de Qualidade- Universidade Corporativa do Administrador-2015
Gestão Financeira para Empresas (Controles)- Universidade Corporativa do Administrador-2015
