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Formacéao

Administragao - Cursando (Unopar)
Técnico em Mecanica Industrial — Crea - conclusdo 2014

Experiencia Profissional :

Wizard Idiomas — Assessora Comercial (2 anos)

Responsavel por atrair e converter novos alunos para a escola.
Atendimento e prospecao de alunos, venda de cursos e matriculas,
follow-up, relatério sobre o desenvolvimento dos alunos, parcerias e
network interface com os pais e alunos.

Farmacia Verde Formula — Assistente Administrativo ( 03 Meses)
Apoio as atividades administrativas e operacionais.

Atendimento ativo e receptivo de clientes para aquisicado de novos
medicamentos.

Arquivo de documentos fisicos e digitais, mantendo a organizagéo
para busca facil da gestao.

Confeccgao de relatérios e planilhas.

Brasil Center Comunicagdes - Operador de Telemarketing ( 1° ano e
3 Meses)

Atendimento ao cliente ativo e receptivo, vendas de novos produtos,
e oferta de promocoes.

Resolugdo de problemas pertinentes ao funcionamento do produto

Redmac Sistema Contra Incendio — Auxiliar administrativo (1° anoe 5
meses)

Apoio administrativo, apoio ao trajeto de logisticas das entregas.
Compras de pecas e equipamentos, cotacdes de novos, emissao de
pedido de compras, negociagdo com clientes e fornecedores
buscando o melhor preco.

Controle de estoque pelo sistema Zencheque.

Somatick treinamentos - Assistente comercial (3 meses)
Atendimento aos alunos que buscavam treinamento das NR’S,
Prospecao de novos alunos

interface com empresas para novas parcerias.

Medigéo e controle de inadimpléncia

Magshow comercio e servicos de importacdes - Assistente Financeiro
(1° ano e 4 meses)

Gestao da documentacgao referente as despesas fixas,
monitoramento do calendario de pagamentos diarios



Confecgao das pastas do contas a pagar.

Interface com fornecedores e clientes (negociando prazo e
condigdes de pagamento) e clientes inadimplentes
Identificagdo de notas fiscais nas faturas de cartdes de credito.
Arquivo interno de notas de entrada e saida

Responsavel pelos protestos e carta de anuéncia.

Apoio com demissional e admissional de novos colaboradores,
marcacoes de exames, liberacio do ticket, liberacao de
contracheque, e toda rotina administrativa que compde o setor.

Qualificacdes e Atividades Complementares

o Inglés- Basico (Wizard idiomas) Cursando.
o Informatica- Basico Pacote Office Completo
o Almoxarife — Senac Rio (2015)






