Fabiana Diniz Motta Ribeiro 
Endereço: Av.Brigadeiro Faria Lima, 1451
Bairro: JD Cocaia - Guarulhos – SP CEP: 07130-000
Data de Nascimento: 30/11/1982
Estado Civil: Casada
Naturalidade: Brasileira
Telefone: (11) 9 8847- 4909
E-mail: fabianadmotta@hotmail.com

Objetivo Profissional
· Área Administrativa

Formação Acadêmica
· Superior Completo em 12/2008. (Administração de Empresas)
             Instituição: Centro Universitário Metropolitano de São Paulo-UNIFIG

Cursos
· Brigada de Incêndio;
· Eficiência no Atendimento Telefônico;
· Operador de Telemarketing;
· Programa de Treinamento: Windows, Word, Excel, Access, Power Point e Internet
Experiência Profissional
· Empresa: Ilpa Distribuidora Eireli – Tiger Auto - Acessórios Automotivos / Thor Auto Importação e Exportação Ltda
Cargo: Assistente Comercial
Rotinas Administrativas;
Digitação de Pedidos;
Suporte para Representante;
Arquivos;
Atendimento ao Cliente.
Período: 01/08/2019 à 03/03/2022

· Empresa: Frabag’s Papelaria e Bolsas Rio Preto LTDA-ME
          Cargo: Assistente Administrativo
           Rotinas Administrativas;
          	Lançamento e Baixa em Estoque;
           	Baixa de contas à pagar e receber; 
           	Emissão de Nota Fiscal;
         	Arquivos;
          	Atendimento ao cliente e telefônico.
          	Período: 02/12/2013 à 20/09/2014

· Empresa: SOC. DE EDUC. E ASSIST. CRECHE AGOSTINIANA SANTA MÔNICA
           Cargo: Recepcionista
            Elaboração de Reuniões;
            Cadastro de Matrícula e Rematrícula;
            Arquivos;
            Atendimento ao cliente e telefônico.
Período: 18/11/2003 à 01/12/2006
                            22/07/2013 à 30/09/2013

· Empresa: TEJOFRAN de Saneamento e serviços LTDA. 
            Cargo: Assistente Administrativo II
            Rotinas Administrativas;
            Programação de Rotas;
            Baixa em Estoque;
           	Emissão de Nota Fiscal;
          	Arquivos;
          	Planilhas;
        	Atendimento ao cliente e telefônico.
	Período: 05/04/2010 à 02/04/2013

· Empresa: LOTUS Administradora de Bens S/C LTDA
            Cargo: Auxiliar Administrativo
Contas à pagar e receber;
Lançamento e Baixa de contas à pagar e receber – condomínio e nota fiscal;
Demonstração de receita e despesa;
Elaboração de Prestações de Contas;
Elaboração de Balancetes;
Elaboração de Atas de Assembleias;
Emissão de Boleto e Cobrança Bancária;
Cadastro de Aluguel;
Arquivos;
Atendimento ao cliente e telefônico
Período: 04/12/2006 à 30/04/2008

Carta de Apresentação

É com muita satisfação que estou enviando-lhes o meu currículo, espero poder desempenhar as funções com dedicação e alcançar o objetivo necessário em vossa empresa, desde já agradeço. 


