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EXPERIENCIA PROFISSIONAL

Bread and Company

« Atendimento ao cliente, confirmacao de dados dos

eventos vendidos, elaboracido de ordem de servico,
suporte ao setor comercial e lodistico, suporte
operacional as atendentes antes, durante e depois
dos eventos, faturamentos apoés finalizacao do
servico

BR Beauty Cosmeticos - Cadiveu

Analista de Faturamento Junior: emissiao
denotas fiscais de vendas, devolucdo e cartas de
correcao, guias GNRE, emissao de PIN (Suframa),
entrada de notas e CT-e, suporte ao
departamento de vendas e logistica, atendimento
ao cliente, experiéncia no sistema TOTVS.

Vannucci

Assistente Administrativo: cancelamento e
inutilizacao de notas fiscais, elaboracéao de
relatorios de comissodes, assisténcia a deréncia
administrativa e de vendas, arquivamento de
documentos diversos, controle de documentos da
frota de veiculos (seguro, multas e licenciamento),
compra de material de escritéorio e limpeza,
conciliacoes bancarias da matriz e filiais,
assisténcia ao departamento de SAC, atendimento
ao cliente, esclarecimento de davidas sobre
devolucoes e garantias, faturamento, emissao de
GNRE e PIN (Suframa).

Delta Ducon

» Assistente de Compras - Analise prévia das
solicitacdes de compras, envio de informacoes
aos fornecedores e intermediar davidas entre
fornecedor e areas internas, preenchimento
as solicitacoes de compras e ordens de
producao em sistema informatizado, pesquisar
no mercado gdlobal o desenvolvimento de
novos materiais e fornecedores, cadastro de
novos fornecedores, cotacoes junto a
fornecedores selecionados, negociando precos,
condicdes de pagdamento e prazo de entreda,
analise e negociacao de propostas dos
fornecedores, envio de pedido de compra
aprovado ao fornecedor, follow-up das
aquisicoes e conferéncia de notas fiscais.



EXPERIENCIA PROFISSIONAL

Delta Ducon

« Auxiliar Administrativo - Atendimento ao cliente pés-venda, lancamentos de
solicitacoes de cotacao no sistema, cadastro dos clientes novos no sistema, contato
com fornecedores de materiais e servicos, elaboracao de custos e propostas
comerciais de pecas de reposicao e servicos, follow-up com clientes, vendas internas
de pecas sobressalentes, vendas internas de servicos e acompanhamento de
Assisténcia Técnica, conferéncia, analise de pedidos e abertura de encomendas,
encaminhamento de técnicos e engenheiros as instalacoes dos servicos vendidos,
solicitacao e preparacao de documentos de integracao para clientes, lancamento de
OS (Ordem de Servicos) e acompanhamento dos processos de atendimento de servicos
técnicos.

Estagio: Editora Abril

« Desenvolvimento de todos os processos para formacao de CIPA, desde elaboracéo de
documentos até sua finalizacdo no Ministério do Trabalho, tanto em setores
administrativos e industriais, elaboracao de laudos ergonémicos e analise erdondémica
de postos de trabalho (administrativos e industriais), elaboracédo de Ordem de Servico
com Analise de Risco de Trabalho - OSART, participacdo em mais de 10 cursos de
formacao de brigadistas (com certificado de participacao), elaboracao de campanhas
para uso de EPI's dentro de ambiente industrial, elaboracao de relatérios de
resultados e planilhas, atendimento telefénico a clientes internos e externos,
ordanizacao, elaboracao e adendamento de cursos.



