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Ana Pereira de Almeida

11-97635.0479 | E: ana_palmeida@hotmail.com
Rua Padre Antonio Ferreira, 3 A, Sao Paulo, SP 02166-040

Tenho 31 anos de experiéncia nas areas, administrativa /RH / Financeira e como
secretaria executiva. (20 anos atuei na mesma empresa).

Assistente Executiva dedicada com ampla experiéncia em todas as rotinas, coordenacao
administrativa e operacional, organizacao e planejamento da area financeira,
faturamento, contas a pagar, contratacoes e total apoio na contabilidade junto ao
contador. Total respaldo a diretoria, gestores, clientes e fornecedores, exercendo uma
comunicacao profissional clara, objetiva, honesta e respeitosa. Secretariei a presidéncia
em todas as demandas de cunho profissional, pessoal e familiar. Habituada em trabalhar
com multiplas demandas mais sempre mantendo o planejamento, concentracao e
metodologia nas execucdes das tarefas.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVA 07/2021 - 11/2022
Solary Industria de Variadores de Velocidade [tda | Sdo Paulo, SP

Auxiliando o escritorio, diretoria e geréncia nos processos administrativos e pessoal. Emissao
de notas fiscais de vendas, remessa, devolucao e servicos, elaboracao de relatorios
financeiro, caixa, contas a pagar, contas a receber, cobranca. Suporte junto a engenharia na
elaboracao de orcamentos, contatos com clientes, fornecedores e parceiros, envios de e-
mails, atualizacao cadastral e demais suporte nos setores da empresa. Preparacao de
documentos para contabilidade, XML de notas fiscais, suporte junto ao RH, cartao de ponto,
folha de pagamento, férias, beneficios entre outros. Compras, cotacao, controle do estoque,
organizacao do escritorio.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVA 11/2000 - 04/2021
Franquality Consultoria em Recursos Humanos Ltda: | Sdo Paulo, SP

Assisténcia nos processos rotineiros da area administrativa.

Auxilio em compras e cotacdes. Controle de entrada e saida de correspondéncias dos
setores. Elaboracao de planilhas e relatorios mensais e gerenciais. Atividades de todas
as rotinas nas areas financeira e de recursos humanos. Suporte a outros setores da
empresa. Atendimento telefonico e presencial ao cliente. Encaminhamento de

visitantes e telefonemas aos profissionais da empresa e equipe. Secretariando o
Presidente, gerentes e consultores, em todas as tarefas de cunho profissional, pessoal e
familiar.

Acompanhamento de reunides, eventos e confraternizacdes. Administracao do escritoério.

SECRETARIA 05/1996 - 10/ 2000
Engetelhas Engenharia em Telhados Servicos e Comércio Ltda | Sdo Paulo, SP

Auxiliando o escritorio, presidente, gestores e lideres, na conducao dos processos
operacionais e na interface com demais setores da empresa. Preparacao de documentos,
prestar informacdes ao publico, responder e-mails, organizar eventos, preparar
relatorios, assistir ao financeiro, faturamento, RH e compras.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVA 06/1991 - 04/ 1996
Zencolor Industria e Comércio de Produtos Quimicos Ltda | Sao Paulo, SP

Assisténcia na area administrativa da empresa, auxiliando o administrador em suas
atividades rotineiras e no controle de gestao financeira, administracao, organizacao de
arquivos, geréncia de informacoes, apoio ao departamento de pessoal, compras e
contador.
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Técnico | Secretariado
Colégio Industrial, Sao Paulo

Administracao de Empresas | Administracao
Faculdade Uninove, Sao Paulo

Organizacao e pro-atividade.
Autonomia.

Dinamismo.

Administracao do Tempo.

Habilidade de relacionamento e
trabalhar em equipe

Facilidade em lidar com a tecnologia
Conhecer a empresa

Capacidade de Concentracao.



