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Resumo

P6s graduada em Gestdo Estratégica de Pessoas pela Universidade Presbiteriana
Mackenzie. Graduada em Administracdo de Empresas pelo Centro Universitario
Metropolitano de S3o Paulo FIG. Sélida experiéncia no gerenciamento e
execucdo de rotinas administrativas, atividades de recepg¢do e secretariado.
Experiéncia no departamento comercial com atividades administrativas e
auxilio a equipe de vendas. Boa experiéncia em atendimento ao cliente,
fidelizando e administrando conflitos. Atividade na qual fui reconhecida
funcionaria do més pelas metas atingidas. Experiéncia em Recursos Humanos
na gestao de pessoas com admissao comrecrutamento e selecao, processo
admissional, gestdo de ponto e férias. Experiéncia no departamento financeiro
em contas a pagar e receber, emissao de boletos e notas fiscais, guia de remess e
retorno, conciliagdo e baixa bancaria. Habilidade na utilizagdo dos sistemas SAP,
CRM e Microsiga Protheus, conhecimento como usuario de aplicativos dos
bancos pessoa juridica.

Experiéncia

Assistente Administrativo Financeiro

Defoco Desing de Resultados | Sdo Paulo, Guarulhos -
SP

01/2020 - 05/2020

Contas a pagar e receber, emissado e recebimento de notas
fiscais e boletos de cobranca, remessa e retorno dos
arquivos bancarios, conciliagdo bancaria, usuaria de
aplicativos de banco pessoa juridica, apoio a gestdo de
pessoas com recrutamento e sele¢do, encaminhamento do
processo admissional e demissional junto a contabilidade,
pedido de beneficios, tratamento e cadastro de biometria no
relégio de ponto, gerir banco de horas e férias.

Assistente Administrativo Geral/ Financeiro
Coracgdo da Selva Trasmidia S.A | Sdo Paulo, Sdo
Paulo - SP

02/2018 - 05/2019

Receber notas fiscais, langar pagamento no banco, realizar a
baixa e conciliagdo bancaria, lancar despesas dos cartdes
corporativo, pedido de compras, controle das despesas
fixas, fechar o ponto dos colaboradores, gerir o banco de
horas, lancar férias, gerir os servicos de malote e transporte,
implanta¢do de contratos de comodato, negociar com
fornecedores, zelar pela infraestrutura predial e
organizagao.
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Assistente de RH

LOPES CONSULTORIA DE IMOVEIS | Sao Paulo, Sao
Paulo - SP

05/2017 - 12/2017

Atender o corretor no processo admissional, entregar
contratos, conferir e inserir documentacdo no sistema,
agendar integragdo, emitir cracha, organizar prontuarios,
credenciar, efetuar pesquisas de processos juridicos dos
candidatos, realizar a rescisdao dos contratos dos corretores,
fazer arquivo digital.

Assistente Administrativo

Prefeitura Municipal de Guarulhos - Secretaria de
Assuntos Juridicos | Sdo Paulo, Guarulhos - SP
02/2010-03/2015

Secretariar e apoiar a geréncia nas rotinas administrativas,
atender o pUblico interno e externo, analise processual,
pedidos de insumos, arquivo digital, elaborar relatério
gerencial, recebimento e emissdo de correspondéncia,
redacdo prépria na elaboracdo de documentos, atender
oficiais de justica, receber e encaminhar mandados judiciais,
controlar banco de horas extras e férias.

Auxiliar Administrativo Comercial

Corréa da Silva Industria e Comércio LTDA | Sdo
Paulo, Guarulhos - SP

06/2009 - 01/2010

Conferir notas fiscais, emitir pedidos, atualizar tabelas de
precos, elaborar planilhas para controle de producao, emitir
notas fiscais de comissdo de vendas, suporte a equipe de
vendas, atendimento ao cliente, organizar arquivo.

Auxiliar de Servicos Administrativos Pds Vendas
Concessionaria Vigorito | Sdo Paulo, Guarulhos - SP
05/2008 - 06/2009

Atualizar dados cadastrais, agendar e abrir ordem de
servico, acionar e prospectar clientes, emitir relatérios de
relacionamento com cliente, realizar pesquisas de satisfacao
ao cliente, atender as solicita¢Ges feitas através do site.

Formacao académica

Gest3o Estratégica de Pessoas
Universidade Presbiteriana Mackenzie | Sdo Paulo
02/2011-12/2012
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Ensino Superior em Administracao de empresas
Centro Universitario Metropolitano de Sdo Paulo- FIG
| Sdo Paulo

02/2006 - 12/2009

Habilidades
Negociacdo Organizacdo
Comunicagao comercial Financeiro
Gestdo de pessoas Secretariar
Atendimento ao cliente Conciliagdo
LibreOffice Microsoft Access Microsoft Excel
Microsoft Outlook Microsoft PowerPoint
Microsoft Word Open Office Windows
Mac OS CRM SAP ERP
Idiomas

Portugués - Nativo

Objetivos

Cargos desejados: Administracao Geral, Secretariado,
Recepcao

Jornada: Periodo Integral
Pretensao salarial: 2000,00 - 3000,00 (Bruto Mensal)
Tipo de contrato: Efetivo - CLT

Senioridade: Auxiliar - Assistente
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