Curriculo Vitae

Carlos Antbnio Leonardo

Dados Pessoais

Carlos Antonio Leonardo

Rua Tocantins, 07.

Jockey de ltaparica

Vila Velha/ES

Cel.: 27-9-9828-0330 / 9-9939-0028 Recado: 27-3042-8477
E-mail: carlosleonardol@bol.com.br

Objetivo
Supervisdo Administrativa Gerente Administrativo

Resumo profissional

Sou um profissional da area de coordenacgao administrativa e de pessoal,tenho vasta
experiéncia em gestao de pessoas da area administrativa e predial, auxiliares de servigos
gerais, porteiros entre outros, sou graduado em Servigo Social. Estou aberto para novos
aprendizados, estou preparado para o desafio de exercer novas fungdes e atividades com
flexibilidade. Procuro estar sempre atualizado , tendo como intuito o aprimoramento pessoal e
profissional. Tenho bom relacionamento interpessoal.

Formacgcao Académica

Escolaridade
Formacao superior completa

Graduacao
Servigo Social, Faculdade Novo Milénio.
(Junho de 2008) - Concluido

Curso técnico — Médio (20 grau)
Técnico Em Contabilidade, Colégio Sao José.
(Dezembro de 1993) - Concluido

Cursos

Inglés - Basico - Conversagao
Local: Speak Fest - Vila Velha

Windows, Word, Sistema de controle de almoxarifado e estoque, Sistema de controle de
compras.

Local: Senac Vitéria/ES e Senac Belo Horizonte/MG

Excell, Internet, groupwise, e-mail, notes.

Local: Colégio Marista - Vila Velha/ES


mailto:carlosleonardol@bol.com.br

Historico profissional

l.
Condominio Horizontal Jardins Veneza

Gerente Administrativo

Condominio Horizontal Jardins Veneza

Cargo: Gerente Administrativo

Periodo: 12/2014 a 06/2018

Atividades: Supervisao de todas as rotinas administrativas do condominio, atuagdo com
atendimento a Diretoria Executiva , Conselho deliberativo e condéminos. Realizag¢ao de
analise de previsao orgamentaria e fechamento de balancetes. Elaboragédo comunicados,
circulares, editais. Acompanhamento na emissao de boletos junto a Administradora financeira
do condominio, conferéncia de toda programacao de pagamento junto ao banco e diretoria do
condominio. Gestor das equipes de recepgao, portaria,vigilancia patrimonial paisagismo,
limpeza, coordenagao administrativa e financeira.

Acompanhamento de toda a rotina de recrutamento, selegao e gerenciamento dos
funcionarios e terceirizados no condominio, prestagao de contas ao conselho deliberativo e
atendimento das demandas diversas dos moradores nos assuntos do condominio, obras,
liberacéo e fiscalizagao de prestadores de servigos, relacionamento com o cliente,
coordenacao de eventos internos.

Treinamento de orientagdo do Regimento Interno para equipes de porteiros, segurangas,
recepcionistas, auxiliares de servigos gerais (ASG) e outros.

Treinamentos de sistema Gecon (gerenciamento de Condominio) e CA (Cadastro de Acesso)
para equipe de porteiros, recepcionistas e condéminos.

Abertura e acompanhamento de chamados técnicos de garantia junto a construtora,
responsavel pelo empreendimento

o LSI Servigos Ltda(IBM Brasil Ltda)

Coordenador Administrativo de Abril/2006 a Novembro 2014

Coordenacao Administrativa Geral, confecgao de relatérios consumo de energia, fechamento
de quartil, controle de ocupagéao, controle de documentagao predial, fechamento de caixa
extintores de incéndio, produtos quimicos, manutengéo geral.

Superviséao fiscal: acompanhamento de processos junto a orgaos, estaduais, federais e
outros.

o Adecco Top Services RH S/A(IBM Brasil Ltda)

Coordenador Administrativo - de Novembro/2001 a Abril/2006

Atividades:

Supervisédo de rotinas administrativas, gerenciamento de equipe administrativa, de limpeza,
servicos gerais, equipe de manutencao e mensageiros, selecdo de pessoal e treinamento.
Coordenador de servigos gerais de malotes, organizagao de documentos, conferencias de
notas fiscais e recibos, elaboragao de cotacdes, preenchimento de relatérios gerencias,
realizagcao de pequenas compras, preenchimento de check list predial.

Supervisado Fiscal com acompanhamento de processos a 6rgaos municipal, estadual e
federal.



o Colégio Marista- Vila Velha - ES

Coordenador Administrativo - de Fevereiro/1988 a Agosto/2000
Encarregado de departamento de compras, pesquisas mercadologicas, atendimentos a
fornecedores, confec¢gdes de planilhas mensais, trimestrais, semestrais e anuais.

Encarregado de almoxarifado, controle de estoque, atendimento a funcionarios, planilhas
mensais , balanco de estoques e outros.

Encarregado de servigos gerais, controle de funcionarios, verificagcdo de posturas,
relacionamento interpessoal, escala de trabalho, reunides mensais de treinamento.

Coordenador de eventos : Organizacado de cronogramas, aluguéis, acompanhamento a
visitantes.

Ultimo beneficios

Beneficios
Ticket alimentacao, veiculo fornecido pela empresa

Outros objetivos

Regiao de interesse

Preferéncia pela regido de Vila Velha/Vitéria
Aceita viajar pela empresa.

Aceita considerar propostas de outras regioes.
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