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COMPRAS | ADMINISTRAGCAO FINANCEIRA

RESUMO PROFISSIONAL

Mais de 9 anos nas Areas Administrativa, Financeira e Compras. Atuando nos
procedimentos, organizagdo, planejamento e execugdo dos processos pertinentes.

Desenvolvimento e implementacdo de estratégias para o aprimoramento das atividades
administrativas, melhoria da aquisicdo de suprimentos, saude das financas e crescimento
sustentavel dos negdcios.

Elaboracdo de relatdrios gerenciais; analise de indicadores (Kpi’s); metas e métricas.
Vivéncia em rotinas de cobrancga e contas a receber, na definicdo de régua para controle de
inadimpléncia, cobrancga de titulos em aberto, negociacdo de dividas e protesto de titulos.

Expertise em Compras, abrangendo requisicGes e pedidos, andlise de criticidade, conducao
de cotacGes, negociacdes de propostas, gestdao de fornecedores, manutencao de cadastros, follow-
up de status de pedidos, e estabelecimento de parcerias estratégicas.

Experiéncia Administrativa Financeira, incluindo planejamento financeiro, gerenciamento
de fluxo de caixa, controle de contas a pagar, conciliacdo bancdria, provisdes, andlise de custos e
despesas, e emissao de notas fiscais.

Habilidade no segmento de dleo e gds, na medicao de contratos, controladoria,
manutencdo de relacionamento com prestadores de servigo e apoio a areas fiscais.

FORMACAO ACADEMICA

Graduacdo em Administragdo — Universidade Unigranrio—06/2022 - Completo

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

Tecman Manutengdo e Montagens Ltda. — Dezembro/2024 - atual
Obras de montagem industrial — Médio Porte

Cargo: Compradora

AtribuigGes: Elaboracdo de requisi¢des e pedidos de compras (PO). Gestdo de suprimentos.
Analise de criticidade de pedidos de compra. Conduc¢do de cotagdes. Andlise e negociacdo de
propostas. Acompanhamento de status de pedidos (follow-up). Conhecimento na aquisi¢do de
itens de conexdo, tubulac¢do, solda, pintura e epi. Negociacao de precos, prazos e condi¢cdes de
fornecimento. Gestdo de fornecedores e cadastro de fornecedores. Manutencdo de
relacionamento com fornecedores e prestadores de servi¢co. Processo de qualificacdo de
provedor externo. Controle de medi¢do de servigos e produtos.

Training Manegement Specialists Ltda. — Agosto/2024 — Dezembro/2024
Treinamento em desenvolvimento profissional e gerencial

Cargo: Analista Financeiro Junior

Atribuigdes: Planejamento financeiro mensal. Gestdo de fluxo de caixa. Condugao de conciliacdo
bancdria. Controle de contas a pagar. Controle do rateio de despesas. Elaboragdo de provisdes.
Medicdo de contratos financeiros. Elaboragdo de relatdrios de receitas. Analise de custos e
despesas. Controle de documentos fiscais e vencimentos. Controle e alocacdo de saldos de cartdes
corporativos. Emissdao de notas fiscais. Conducdo de processos de admissdo. Controle de
documentacdo de pessoal. Organizagdo logistica de pessoal.
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Cisa Trading S.A — Outubro/2023 — Agosto/2024
Prestacdo de Servigos e Comércio Exterior — Grande Porte
Cargo: Compradora

AtribuigGes: Elaboracdo de requisicOes e pedidos de compras (PO). Gestdo de suprimentos.
Andlise de criticidade de pedidos de compra. Conducdo de cotacdes. Andlise e negociacao de
propostas. Acompanhamento de status de pedidos (follow-up). Negociacdo de precos, prazos e
condicbes de fornecimento. Gestdao de fornecedores e cadastro de fornecedores. Manutencao de
relacionamento com fornecedores e prestadores de servico. Controle de medi¢do de servigos e
produtos. Apoio ao setor fiscal. Controle de entrada e saida de equipamentos, contentores e
eslingas. Baixa de comunicados de manutengdes internas e externas. Controle e baixa de guias de
remessa de documentos (GRD). Controle e baixa de relatérios de ocorréncias (RDO). Elaboracdo de
relatérios de manutencdo e valores a cobrar. Elaboracdo de relatdrios de TRD. Apoio ao setor de
logistica e fiscal. Atuagdo com SAMC.

Rio Mais Plano Assistencial Ltda - Setembro/2020 — Outubro/2023

Servigos assistenciais — Médio Porte

Cargo: Assistente Financeiro

AtribuigGes: Controle dos processos de contas a pagar. Elaboracdo de planejamento financeiro
mensal. Elaboracdo de relatdrios de receitas. Andlise de custos e despesas. Provisionamento e
rateio. Processamento de faturamento. Controle de movimentacdo bancaria. Gestdo de contas e
despesas. Conducdo de pagamentos e fechamento de caixa. Controle da tesouraria, incluindo
sangria e fechamento de caixa. Gestdo de fluxo de caixa e conciliacdo bancaria. Organizacdo de
documentos financeiros e contdbeis. Lancamento e baixa de despesas fixas e variaveis. Atualizacado
de pagamentos e conciliagbes. Classificacdo de despesas contdbeis. Atualizacdo de folha de
pagamento, contra-cheques e recibos. Controle de vales e organizagdo de arquivos.

CURSOS E QUALIFICACOES

e Formacgao em Lideranga — Conquer Business School - 2023

e Gestdo Tatica e Operacional — Conquer Business School - 2023
e CulturaeLideranga— G4 Educacgao - 2023
e Produtividade Inteligente — Conquer Business School - 2023

e Contasa Pagar e Receber — Poli Ensinos & Mentoria — 2022
e Gestdo Financeira - Poli Ensinos & Mentoria — 2022
e Auxiliar Administrativo — ON Byte Cursos Profissionalizantes - 2014

INFORMAGOES ADICIONAIS

e Excel Intermediario.

e Inglés Intermediario.

e Experiéncia com os sistemas TOTVS, Omie, Conta Azul, Drake, Diamond, SAMC — Petrobras.
e CNHB






