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RESUMO

Analista administrativo e financeiro focada em desempenho. Com 20 anos de experiência no setor administrativo e financeiro. Profissional dedicada e esforçada, com determinação em entregar a excelência. Com habilidades em liderança de equipes e negociações com clientes.
FORMAÇÃO ACADEMICA

· Pos Graduação em Gestão Financeira – UCS – 4º semestre – Em andamento.
· Graduação em Administração de Empresas com Habilitação em Comércio Exterior – 12/2013
Universidade de Caxias do Sul - UCS

EXPERIÊNCIA PROFISSIONAL


· 01/2013 – 11/2020 – Ferramentas Gerais Comércio e Importação Ltda
Cargo: Analista Administrativo 
Principais Atividades: Gestão de equipe administrativa e limpeza, análise e liberação de crédito, contas a receber, lançamentos  e fechamento de tesouraria, rotinas administrativas de RH: agendamentos de exames, tratamento ponto, documetos de  admissões e demissões, benefícios,  Fiscal: laçamentos de NFs entrada, devoluções, Liberações de operações comerciais, Infraestrutura predial (manutenção e contratação de prestadores de serviços), abertura e fechamento loja.
· 07/2001 – 07/2012- Unyterra Máquinas Agrícolas Ltda.
Cargo: Analista Financeiro e Administrativo
Principais atividades: Financiamentos tratores e implementos, Licitações, contas a pagar e a receber, conciliação bancária, fluxo de caixa, rotinas administrativas de RH e Fiscal, analista de crédito e cobrança, apoio comercial, suporte aos vendedores externos, participações em feiras e eventos, telefonista,recepcionista.

CURSOS E QUALIFICAÇÕES

· Inglês – Intermediário 
· Curso de Excel 
· Curso de Crédito e Cobrança
· Curso de Calculadora HP12C

Competencias

· Comunicação: Desenvoltura, objetividade
· Liderança: Tomada de decisão, trabalhar em equipe
· Negociação: Foco em resultados, capacidade de persuasão
· Criatividade: Capacidade de resolver problemas, inovação
· Flexibilidade: Capacidade de se adaptar as mudanças, rever pontos de vista
· Ética: Transparencia e confiabilidade
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