Nome do profissional

Rua xxxxxx, n° xx,  – Bairro xxxxxx.

Cep xxxxx-xxx – Cidade xxxxx – Estado xx

Tel.: (xx) xxxx-xxxx (res.)/ (xx) xxxx-xxxx (cel.)

E-mail: internauta1@uol.com.br 
28 anos, Brasileiro, Casado

Objetivo: Área Administrativa
Resumo de Qualificação.







  

· Rotinas administrativas;
· Rotinas de tesouraria e linha de caixa;
· Emissão de Nota fiscal eletrônica;
· Confecção de planilhas eletrônicas para acompanhamento de cronograma de serviços e custos; 

· Elaboração de Métodos de controle de documentos e atividades (verificação e melhoria das condições de trabalho e elaboração de fluxogramas de atividades e envolvimento das áreas na empresa);
· Conhecimentos Gerais de informática, Software Microsiga (módulo de manutenção, compras, financeiro, faturamento e controle de estoque);

· Preposição em audiências trabalhistas; 

· Contas a pagar e receber;

· Negociação Comercial e Acompanhamento Direto com Distribuidores;

· Executando quaisquer outras atividades e novas rotinas que venham a surgir no ambiente interno e externo da organização.

· Habilidade interpessoal e facilidade de comunicação com todos os níveis hierárquicos da organização;

· Capacidade de aprender rapidamente novas funções e adaptabilidade em diversos ambientes.

Formação Acadêmica










Graduação em Administração Geral de Empresas
Universidade A 

Cursando 6º período.

Informática












Conhecimentos no Pacote Office.

Experiência Profissional










4/2006 a Atual
EMPRESA A
Assistente Administrativo (responsável unidade do Estado A)

· Responsável pelo Atendimento a fornecedores e clientes, fornecendo e recebendo informações sobre produtos e serviços;

· Coordenação de classificação, codificação, arquivos, documentos e informações

· Implantação e execução de serviços de apoio nas áreas de recursos humanos, administração, finanças e logística; 

· Coordenação tratamento de documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessário referente a eles. 
3/2000 a 6/2003

EMPRESA B

                                   
Encarregado de caixa

· Responsável pelo recebimento de valores de vendas de produtos e serviços;

· Coordenação de recebimento de contas e tributos e processamento da remessa e pagamento;

· Responsável pela prestação de informações ao público tais como preços, horários, promoções etc.
3/5/1997 a 28/10/1999
EMPRESA C.




Operador de supermercado sênior

· Responsável pelo supervisão dos caixas.

· Coordenação de equipes de para repor mercadorias.

· Responsável pelo atendimento ao cliente em caso de troca de mercadorias.

