ARLENE SOUZA KUHN

34 anos, casado (a), 1 filho.

Rua BR 386, KM 411, Bairro: Vendinha, Triunfo - RS- ( 95.840-000 

( Cel: (51) 980157432 - Rec: (51) 982182614 (c/ Paulo Rogerio)
E-mail: arleneskuhn@gmail.com
            
Objetivo: Área Administrativa 
Síntese profissional

Doze anos em empresa de referencia no mercado de serviços indoor, com experiências nos negócios de Logística, Facilities, Segurança, Engenharia de utilidades, Serviços Indústrias e Alimentação. Empresa com mais 60.000 colaboradores com mais de 27 bases de atuação.
Atuava nas áreas de Suprimentos, Administrativo financeiro, Planejamento orçamentário, Infraestrutura e Processos P&O, realizava gestão de mais 30 colaboradores diretos em diferentes estados.
Foco em resultado e melhoria continua dos processos, assim como otimização de mão de obra;

Vivência em integrações de empresas oriundas de M&A;

Conhecimento do ERP Protheus - Microsiga;

Conhecimento da legislação reguladora das empresas de segurança
Desenvolvimento de novos Projetos e Implantações dos mesmos. 
Formação Acadêmica

· Graduação – Gestão Empreendedora de Serviços - Uninter
· Graduação – Processos Gerenciais – Uninter


· Técnico em Administração de Empresas – IPUC 
Experiências
Coordenador P&O

01/08/2016 a 24/11/2017 (Grupo GPS)
Atividades Desempenhadas:

· Coordenação e acompanha dos processos de admissão, rescisão e férias de colaboradores
· Fechamento de folha de pagamento

· Controle o plano de benefícios. 

· Analise resultados e acompanha índices de turnover e absenteísmo;
· Implantação e Ponto Eletrônico biométrico online
· Implantação de Arquivo de Prontuários de colaboradores Digital 
· Controle e Acompanhamento de Contencioso e Ações Trabalhistas
Coordenador Administrativo/Financeiro

02/03/2010 a 01/08/2016 (Grupo GPS)
Atividades Desempenhadas:
· Administração do Fundo Fixo

· Gestão de Custos 
· Desenvolvimento de Processos para as áreas de Faturamento, Contas a Receber, Contas a Pagar, Suprimentos;

· Analise de Relatórios Gerenciais

· Comitê Direcionador Estratégico 

· Negociação com Fornecedores

· Elaboração e acompanhamento do Orçamento Econômico Financeiro

· Acompanhamentos e Elaboração de DRE 

· Acompanhamento de Margens de lucro por unidades e centros de custos

· Reuniões de acompanhamentos semanais e mensal com Diretoria Executiva e Gerencia Operacional
· Acompanhamentos de Indicadores 

· Implantação de Painéis Gerenciais 

· Acompanhamentos de Custo x Produtos 

· Definição e acompanhamento de metas 

· Apresentação de resports a Diretoria Executiva/ Vice Presidente e Presidente
· Avaliação de contratos clientes e fornecedores juntamente com a área segurança empresariais da empresa

· Gestão de Gestão legal da Polícia Federal (empresas de segurança privada),

Analista Financeiro
02/06/2009 a 01/03/2010 (Grupo GPS)
Atividades Desempenhadas:

· Acompanhamento dos faturamentos 

· Acompanhar os rateios por centros de custos 

· Acompanhar contas a pagar

· Negociação com fornecedores
· Realização de compras (matérias e serviços)
· Negociar clientes;
· Analise de Orçamentos por centro de Custo

Assistente Financeiro
02/01/2006 a 01/06/2009 (Grupo GPS)
Atividades Desempenhadas:
· Realização de faturamentos 

· Realizar conta a receber / cobranças

· Conciliação bancaria

· Realizar de rateios por centros de custos 

· Realizar contas a pagar
· Negociação com fornecedores
· Apoio nas compras (matérias e serviços)
· Negociar com fornecedores e clientes;
Estagio Administrativo
01/03/2006 a 31/12/2006 (Grupo GPS)
Atividades Desempenhadas: 
· Arquivo de Documentos

· Controle de Folhas Ponto

· Conferência de Folha de Pagamento

· Controle de Exames (ASO)

· Controle de acesso a portarias de fabricas (Braskem/ Borealis)
· Auxiliar na folha de pagamento.
Cursos profissionalizantes e Qualificações
SBDC - EMPREENDEDORISMO CORPORATIVO - 48HS - 2017

SBDC - FORMAÇÃO DE MENTORES ORGANIZACIONAIS - 30HS - 2017

SBDC - SIMULADOR DE NEGÓCIOS - 8HS – 2017

SBDC - COACHING EXECUTIVO - 10HS - 2016/2017

MINDON - ESCOLA DE LÍDERES - 20HS - 2013
Curso de Matemática Financeira em HP-12c

Gestão Financeira - Microsiga

Excel avançado
Pacote Office – Nível Intermediário 
Informações Adicionais
Habilitação A veículo próprio.
