SUZANA SILVEIRA DE CARVALHO BARBOSA

RUA SAO CRISTOVAO| JARDIM VITORIA - MACAE/ RJ 27944733
(22) 981242565 | suzanalSbarbosa@gmail.com

DATA DE NASCIMENTO: 03/02/2000 (24 ANOS)

CARTEIRA NACIONAL DE HABILITAGAO (CNH): CATEGORIA B |
ESTADO CIVIL: SOLTEIRO(A)

OBJETIVO
e Em busca de crescimento profissional na area administrativa e Financeira.

HISTORICO PROFISSIONAL

ASSISTENTE FINANCEIRO

e Responsavel pelas tarefas financeiras diarias, incluindo processos de contas a pagar e
receber, conciliagdes financeiras e emissao de notas.

e Responsavel pelo contato com clientes e fornecedores, realizando renegociagdes
contratuais para atender as necessidades da empresa.

e Controle do pagamento dos compromissos financeiros e liquidacdo de titulos,
verificando vencimentos, emitindo boletos e realizando a cobranga de contas em
atraso, garantindo os recebiveis para o cumprimento das obrigagdes da empresa.

e Controle de recebiveis e cobranca ativa de clientes quando necessario, garantindo o
monitoramento dos valores a serem pagos, considerando o tempo de compensacgao de
boletos e cartdes para combater a inadimpléncia.

e Analise de relatorios financeiros emitidos pelo sistema, verificando inconsisténcias.

¢ Localizagao, controle e arquivamento de documentos.

e Cadastro de produtos no sistema da empresa, catalogando e organizando os itens
individualmente para proporcionar mais eficiéncia no controle do estoque.

e Conferéncia da qualidade das mercadorias na entrega, com atencdo a qualquer
defeito apresentado, solicitando a troca por produtos que estivessem dentro das
condigdes acordadas.

e Emissao de ordens de compras.

e Rastreamento de compras com os fornecedores, visando o abastecimento do estoque
em tempo habil para atender os clientes de maneira satisfatoéria.

e Realizacao de pesquisa de mercado com fornecedores, buscando o melhor custo-
beneficio para a empresa.

e Realizacao de negociagdes de compra com fornecedores, solicitando informagodes
sobre pedidos, valores e condigdes de pagamento, contribuindo para a organizagao
dos processos.

JOVEM APRENDIZ ADMINISTRATIVO EM COMPRAS

e Planejamento e execugao de atividades conforme os prazos estabelecidos,
contribuindo para o bom andamento das operacodes.

e Realizacao de pesquisa de mercado com fornecedores, buscando o melhor custo-
beneficio para a empresa.

e Suporte na emissao de ordens de compra, auxiliando no controle das despesas para
gue os gestores pudessem ter uma visao mais ampla dos negdcios realizados.

e Apoio nas negociagoes de compra com fornecedores, solicitando informacdes sobre
pedidos, valores e condicdes de pagamento, contribuindo para a organizacao dos
processos.



FORMACAO ACADEMICA

ENSINO SUPERIOR Administragao
Estacio de Sa - 2° Periodo

Status - Cursando

PROFISSIONALIZANTE Finangas Corporativas
FGV - Fundagao Getulio Vargas

Status - Concluido

ENSINO TECNICO Seguranca do Trabalho, Administragao
Escola Técnica José Rodrigues

Status - Formado

PROFISSIONALIZANTE NR-33 Espaco confinado
Westgroup

Status - Concluido

PROFISSONALIZANTE NR 35 - Trabalho em altura
Westgroup

Status - Concluido

PROFISSIONALIZANTE CBSP - Curso Basico de Seguranca de Plataforma
Westgroup

Status - Concluido

PROFISSIONALIZANTE HUET - Treinamento de escape de helicptero submerso
Westgroup

Status - Concluido

HABILIDADES E COMPETENCIAS

e Conhecimentos em Pacote Office para e Conhecimento no sistema de gestao
criacdo de relatérios e planilhas TOTVS

e Proficiéncia em bancos de dados e
softwares financeiros

e Elaboracdao de orcamentos e relatérios

Domino no sistema financeiro AZUL

Excel avangado para criagao de
planilhas e modelos financeiros
Organizacao e dinamismo para
realizacdo de tarefas simultaneas
Bom relacionamento interpessoal com
equipes e clientes



