THAMIRES SOBRAL DE LUNA

Jardim das Rosas - Sdo Paulo/SP
thamires21luna@gmail.com - (11) 96581-2173
www.linkedin.com/in/thamires21sobral

OBIJETIVO
Em busca de uma primeira oportunidade em Engenharia Mecanica.

RESUMO

Profissional da drea administrativa com mais de 10 anos de experiéncia atuando em empresa de grande porte no
segmento educacional. Sélidos conhecimentos em notas fiscais, entrada e saida de notas, conferéncia, envio para
pagamento, documentac¢ao, arquivamento e rotinas administrativas.

FORMAGAO ACADEMICA
Engenharia Mecanica - UNIP - concluido em mar¢o/2022

ATIVIDADES COMPLEMENTARES

Introdugdo a analise de dados — Microsoft Power Bl — Fundacdo Bradeco — concluido em 2023
Metrologia — Senai - concluido em 2021

Seguranga no Trabalho — Senai - concluido em 2021

Excel Basico — Senai - concluido em 2021

INFORMATICA

Microsiga - Intermedidrio

Excel - Basico

Pacote Office - Intermediario

IDIOMA
Inglés - Basico

EXPERIENCIA PROFISSIONAL
Universidade Paulista - UNIP
Auxiliar Administrativo JR - junho/2014 - atual
- Recebimento, inclusdo e conferéncia de notas fiscais.
- Acesso ao sistema TOTVS Serie T Educacional (Microsiga) 02.9.0004.
- Envio de notas fiscais para pagamento.
- Atendimento telefénico ao publico interno e externo.
- Recebimento de materiais com pedido interno e nota fiscal.
- Liberagdo dos materiais recebidos.
- Organizacdo de almoxarifado.

Jovem Aprendiz - abril/2012 - abril/2014

- Recebimento, inclusdo e conferéncia de notas fiscais.

- Acesso ao sistema TOTVS Serie T Educacional (Microsiga) 02.9.0004.
- Envio de notas fiscais para pagamento.

- Atendimento telefénico ao publico interno e externo.

Resultados

- Atendimento humanizado e empatico aos clientes internos e externos.

- Diminuicdo de reclamacgdes referente a erros com as notas fiscais e entrega das solicitacdes no prazo.
- Auxilio na lideranca de jovem aprendiz.
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