
Wébea Coelho Rodrigues

32 anos, brasileira, solteira.
Rua, Ceará n°24 – Central Carapina – Serra/ ES.
	Telefone: (0xx27) 99894-4904 Recado: (0xx27) 99866-4939	
   webeacoelho@gmail.com / we_bea@hotmail.com

Perfil Profissional

Habilidade para controlar e organizar atividades, bem como espírito de cooperação em grupo. Capacidade de enfrentar desafios, inovações e situações que exijam dinamismo e perseverança, adotando uma postura sempre positiva. Fácil adaptação e situações diversas, boa comunicação e bom relacionamento interpessoal, bem como responsabilidade e pontualidade.

Escolaridade

 Cursando 6º período – Ciências Contábeis - FASERRA
   

Qualificações

Conhecimento PROSOFT/ ALTERDATA/ SAPIENS- SENIOR.
Treinamento SERASA – Fundação CDL – “Analise de Crédito e Cobrança”.
Domínio dos aplicativos do pacote MS – Oficce (Word/ Excel/ PowerPoint/ Outlook/ Internet)
Seminário Venda Mais – Ministrado por Raul Candeloro e Ubiracy Fonseca.

Resumo de Experiência Profissional 


ADM LOG – Serviços Contábeis, Tributários e Administração Empresarial LTDA ME

Função: Assistente Contábil
Tempo: 06/2014 - Atualmente
Atribuições ao cargo: Auxiliar de digitação de movimentos contábeis; Auxiliar de conciliações contábeis; Auxiliar no fechamento de balanço contábil; Apuração fiscal empresa lucro real (Prestadora de Serviço); Emissão e controle dos DARF”S referente as  retenções; Envio de DCTF; Conferencia dos relatórios de entrada; Entre outras atividades relacionadas a função.



WL Digitalização e Análise de Documentos Contábeis.
Telefone: (27) 99618-8686 – Elcio - Supervisor

Função: Estagiária
Tempo: 05/2013 a 05/2014
Atribuições ao cargo: Auxiliar de digitação de movimentos contábeis; Auxiliar de conciliações contábeis; Auxiliar no fechamento de balanço contábil.


Distribuidora Nacional de Auto Peças.
Telefone: (27) 2121-1302 Anaor - Gerente

Cargos 

Vendedora:
Tempo: 01/09/2011 a 12/03/2013.
Atribuições ao cargo: Vendas Telemarketing ativo, (Ligar para pessoa jurídica, oferecer o produto, fornecer informações sobre promoções e facilidades, explicar detalhadamente os produtos e as formas de pagamento, fornecer informações e sanar dúvidas dos clientes referentes ao produto oferecido e registrar todas as informações) prospecção de novos clientes, pós venda, reativação de clientes inativos, acompanhamento da entrega de mercadoria junto ao cliente/transportador.

Auxiliar de Administrativo:
Tempo: 20/12/2004 a 01/09/2011.
Atribuições ao cargo: Conferi se a nota fiscal está de acordo com a ordem de compra e efetuar o lançamento no sistema, conferir relatório fiscal e gerencial de entrada e encaminhar para a contabilidade. 

Auxiliar de crédito: Efetuar o cadastro e atualização do cliente (Pessoa Jurídica), identificando os documentos apresentados, de acordo com as exigências da política da empresa, validando sua legitimidade, verificando assinaturas e efetuando checagem em bureaus de crédito, analisar o comprometimento da renda do cliente para determinar sua capacidade de pagamento. 

Auxiliar de vendas: Atender o cliente via telefone e pessoalmente, negociar preços, oferecer suporte a representantes comerciais, emitir propostas comerciais, elaborar relatórios, prestar apoio ao setor.




Escelsa – Energias do Brasil

Função: Estagiária/ Auxiliar de Escritório.
Tempo: 06/11/1998 a 07/12/2000
Atribuições ao cargo: Protocolo de documentos; Registro de documentos; Digitação de Memorando, Ata de Reunião, Circular, Carta e Relatórios; Controle de Arquivo; Emissão de malotes de documentos; Emissão de Fax, Atendimento ao cliente.


Habilidades/ Qualificações
 
Bom desempenho no Atendimento ao Cliente, digitação, amplo conhecimento nas rotinas administrativas;
Noções de Cobrança; Contas a Pagar; Contas a Receber.


Objetivos

Desenvolver com zelo a atividade que me seja confiada. Crescer dentro da organização, fazendo com que ela também prospere. 








