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	RESUMO DAS QUALIFICAÇÕES


	Onze anos de experiência no setor administrativo, conforme descrito abaixo, realizando diversas atividades em rotinas administrativas e financeiras, atendimento ao público, elaboração de planilhas e relatórios, arquivo e controle de documentos, conciliando e conferindo contas, saldos e pagamentos, controle de bens patrimoniais, além de planejamentos e promoções de eventos, vendas de serviços e materiais. Graduada em Comunicação Social com habilitação em Publicidade e Propaganda (2007), intermediário em curso de inglês (2009), Pós graduação incompleta em MBA em Controladoria e Finanças Empresariais (2014).


	EXPERIÊNCIA PROFISSIONAL


	SESI – Serviço Social da Indústria – Cachoeiro de Itapemirim – ES
	Out-2004 / Fev-2006

	Estágio em Administração na secretaria escolar

	Auxiliar na secretaria escolar da EJA (Educação de jovens e adultos), assim como atendimento ao cliente, organização e arquivo de documentos, atuando diretamente na Central de Atendimento ao Cliente da Instituição. 


	Centro Integrado SESI/SENAI – Cachoeiro de Itapemirim – ES
	Fev-2006 / Jun-2012

	Assistente Administrativo

	Responsável pela área administrativa da Divisão de Cultura e Estilo de Vida, promoção de eventos nessa área e divulgação de serviços em empresas, assim como atendimento ao cliente na Central de Atendimentos, planejando eventos, organizando e arquivando documentos, assim como demais atividades em rotinas administrativas, atuando também diretamente nas áreas de Saúde, Educação, Lazer, Financeiro e Departamento de Pessoal, realizando, entre outras, as principais atividades abaixo:
- Avaliando usuário e cadastrando (pessoa física e jurídica) em sistema próprio; 
- Agendando aluguéis de salas, auditório e ginásio, assim como demais instalações prediais da instituição, sendo de minha responsabilidade o acordo de valor, confecção de contrato e boleto para pagamento dos valores cobrados pelo aluguel; 
- Preenchendo planilhas e elaborando relatórios conforme pedido da gerência;
- Realizando levantamento estatístico e consolidação dos números alcançados em minha área de responsabilidade em sistema próprio, ao final de cada mês;
- Na área de Saúde, realizando agendamentos e marcação de consultas (dentistas e médicos) no sistema, além de preenchimento da ficha clínica do paciente e encaminhá-lo ao consultório para a consulta e demais serviços relacionados a medicina ocupacional; 
- No financeiro, elaborando ordens de pagamento e realizando pagamentos (Pessoa Física e Jurídica), comprando materiais e produtos, contratando serviços, realizando orçamentos, prestação de contas e fluxo de caixa, fazendo recebimentos em dinheiro, cheque e cartão de crédito no caixa da Central de Atendimentos;
- Tratando ponto eletrônico dos funcionários da Instituição;
- Realizando matrículas escolares, de cursos e de atividades esportivas;

- Auxiliando diretamente a secretária escolar em suas funções, assim como, participando de todo o processo de matrículas, recebendo e atendendo pais, alunos e professores.

- Atendendo ao público em geral: pessoalmente, por telefone ou e-mail;

- Quando necessário e, principalmente por motivo de férias, substituindo a secretária escolar em suas atividades, assim como também a secretária do gerente da Instituição.




IESES – Instituto de Ensino Superior do Espírito Santo – Unes - Cachoeiro de Itapemirim – ES   Jul-2012 / Out-2012
Auxiliar Administrativo de Biblioteca

	Assistente da Bibliotecária na biblioteca, realizando práticas administrativas assim como atendimento aos alunos, professores e demais colaboradores da Instituição.
TALISMÃ PEDRAS LTDA – Cachoeiro de Itapemirim – ES    Dez-2012 \ Mai-2014   
	

	Assistente Administrativo
Assistência direta da Gerência Comercial e dos sócios proprietários.

Atendimento na recepção da empresa.

Atendimento ao cliente pessoalmente e por telefone; 
Assistência no financeiro, contas a pagar, a receber, análise e avaliação de cadastro de clientes.
Organização de agendas e elaboração de planilhas; 
Controle de despesas e contas bancárias;
Confecção de romaneios; 
Emissão de Nota Fiscal Eletrônica;

Cobranças via telefone e e-mail;

 Compra e vendas de materiais; 
 Logística de pátio em relação a produtos e insumos. 
REPRESENTAÇÃO SETOR DE ROCHAS ORNAMENTAIS – Cachoeiro de Itapemirim – ES e Região Sul do Brasil  Mai-2014 \ Set-2014
Auxiliar em vendas e compras no setor de rochas ornamentais.

Responsável pela parte financeira: contas a pagar; contas a receber; cobrança de clientes.

Atendimento via telefone e pessoalmente através de viagens.


	


	FORMAÇÃO ACADÊMICA


Superior Completo
	Comunicação Social (Habilitação em Publicidade e Propaganda)
	Centro Universitário São Camilo - ES
	2007

	
	
	

	Pós graduação incompleta 
MBA em Controladoria e Finanças  Centro  Universitário São Camilo – ES  2014                                                                      
	
	

	
	
	


	OUTRAS INFORMAÇÕES


	- Inglês intermediário (CNA – 2008/2009). 
- Curso de Informática (2006)

- Curso de Adobe Photoshop CS2 (2005)
- Curso de Gestão Empresarial (Insight – 2013)

- Experiência em rotinas administrativa e financeira, atendimento ao público, elaboração de planilhas e relatórios, 

arquivo e controle e emissão de documentos.
- Conhecimentos de Pacote Office e Internet.

- Comunicação oral e escrita, capacidade de concentração, trabalho em equipe, organização.
- Tenho disponibilidade para viagens e de horário, possuo carteira de habilitação “AB”. 


