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Resumo Profissional

Profissional com experiência sólida em rotinas administrativas, financeiras, fiscais e de compras, com forte atuação em

contas a receber, emissão de notas fiscais, controle de documentos e relacionamento com fornecedores. Facilidade em

lidar com demandas operacionais e técnicas, como cotações, orçamentos e acompanhamento de serviços. Perfil

proativo, ágil e com foco em melhoria contínua. Busca integrar uma empresa estruturada para contribuir com eficiência

e comprometimento nos processos administrativos.

Experiência Profissional

Dyna Tech Indústria e Comércio Ltda - Assistente Administrativa (Nov/2021 - Set/2024)

- Gerenciei contas a receber com foco em redução da inadimplência e controle rigoroso de prazos

- Emissão de relatórios, boletos e notas fiscais DANFE

- Cálculo de impostos (ISS, retenções) e emissão de guias

- Envio de boletos e arquivos de remessa bancária

- Implementei rotina de cobrança via WhatsApp, otimizando o retorno de pagamentos

- Realizei compras estratégicas, buscando custo-benefício

- Agendamento de coletas e liberação de materiais para transportadoras

- Contato com fornecedores, clientes e transportadoras

- Otimizei processos internos administrativos

Fracione Transportes - Auxiliar Administrativo (Jul/2021 - Out/2021)

- Cálculo de fretes e emissão de orçamentos

- Gerenciamento de plataformas

- Cadastro de clientes e emissão de notas fiscais

Carpe Diem RH - Assistente Administrativo e Vendas (Nov/2020 - Jan/2021)

- Criação de estratégias comerciais e divulgação em redes sociais

Shopping Bonsucesso - Líder de Auditoria de Lojas (Dez/2015 - Jul/2020)

- Controle de vendas e indicadores

- Escala de folgas e seleção de estagiários

- Treinamento de equipe e melhoria de processos

Formação Acadêmica

Bacharelado em Administração - Centro Universitário Eniac (2014)

Cursos Complementares

- Social Media: Da Estratégia ao Resultado - 2025

- Atendimento ao Público - Fundação Bradesco, 2022

- Marketing Digital - Porto Seguro (2020) e Sebrae (2021)

- Excel Avançado - Senai Hermenegildo Campos de Almeida, 2021


