Internauta
26 anos, Solteira

Rua xxxxxxx, 000 – Bairro – Cidade/Estado
00-0000-0000 / 00-0000-0000

internauta@uol.com.br
Objetivo

Atuação na área Financeira, Recursos Humanos, Compras ou outras áreas relacionadas às atividades desenvolvidas.

Formação Acadêmica

Superior em Administração de Empresas -  Formação em 2008 – Faculdade A
Técnico em Administração de Empresas -  Formação em 2002 – Colégio B 
Idiomas

Inglês: Intermediário para conversação, leitura e redação.

Espanhol: Básico para conversação e leitura.
Resumo das Qualificações

Finanças:

-  Contas a Pagar 

-  Contas a Receber

-  Conciliação bancária
-  Fluxo de Caixa

-  Relatório de Faturamento Mensal

-  Emissão de boletos bancários e notas fiscais

-  Cobrança a clientes inadimplentes

-  Preparar relatórios com a posição das faturas em atraso e dos recebimentos efetuados
-  Efetuar reembolsos e adiantamento para despesas de viagem
RH / Departamento Pessoal 

-  Admissão e cadastro de funcionários
-  Auxiliar no controle dos cartões ponto, atestados médicos, saídas de pessoal e controle de portaria

-  Entrega de EPI’s e crachás, bem como orientá-los no uso correto

-  Inclusão e exclusão de funcionários em convênios médicos, odontológicos e farmacêuticos

-  Encaminhar ao banco documentos dos admitidos para abertura de conta

-  Cotações e inscrições de funcionários em cursos, palestras e seminários
-  Manter o mapa dos treinamentos atualizados e os envolvidos informados das datas dos treinamentos que ocorrerão ao longo do mês 
-  Coordenação de Horas Extras (solicitar lanches e separar passe)

-  Atendimento aos funcionários
Secretariado / Administrativo

-  Controlar agenda do diretor e coordenar as reuniões diárias

-  Cotações referentes a materiais de escritórios e viagens

-  Planejamento e organização de viagens nacionais e internacionais (passagens aéreas, reserva de hotéis, locação de autos, emissão de passaportes e vistos)

-  Emitir relatório de viagens, despesas financeiras e prestação de contas do cartão corporativo
-  Execução de atas, requisições, cartas e documentos confidenciais

-  Recepcionar clientes e visitantes

-  Organização de arquivos, contratos de clientes e fornecedores

-  Preparar “coffee-breaks” para pequenos eventos 
-  Controle de telefonia celular, realizando mapa de acompanhamento para orientação aos usuários
- Administração da frota de veículos (manutenção, revisão e documentação) e emitir a Diretoria relatório mensal referente as despesas
- Controle de Multas de Trânsito evidenciando através dos controles de saída de veículos, de forma a identificar o condutor e responsabilidades

-  Acompanhar diariamente agenda do motorista compatibilizando com as necessidades dos usuários
Compras

-  Emissão e preparação de processos de pedidos de compras

-  Relatórios e follow up dos pedidos, separando por centro de custos

-  Cadastro e negociação com fornecedores
Experiências Profissionais

Empresa: A
Cargo: Assistente Administrativo 
Período: Maio/2010 até o presente momento.
Empresa: B
Cargo: Assistente Administrativo 
Período: Julho/2007 até Abril/2010
Empresa: C 

Cargo: Estagiária

Período: Março/2007 até Julho/2007
Empresa: D
Cargo: Assistente Administrativo 
Período: Agosto/2005 até Fevereiro/2007
Empresa: E
Cargo: Recepcionista

Período: Fevereiro/ 2002 até Julho/2005
Empresa: F
Cargo: Auxiliar de Produção

Período: Setembro/1998 até Fevereiro/2002
Cursos Extracurriculares

Pacote Office: Windows, Word, Excel, Power Point e Internet 

Sstema integrado ERP – Escola X.

Administração de contas a pagar, contas a receber e tesouraria – Escola A.
Desenvolvimento e Liderança – Escola B.

