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OBJETIVO: Assistente Administrativa / Financeira 

Escolaridade: SUPERIOR COMPLETO EM PSICOLOGIA, CONCLUÍDO  2017/02

CURSO DE APERFEIÇOAMENTO
Assunto: Informática Básica. Entidade: Escola São Pelegrino. 
Obs.: WINDOWS, WORD, EXCEL, POWER POINT, INTERNET, COREL DRAW.

Assunto: Informática Administrativa. Entidade: Escola São Pelegrino. 
Obs.: Auxiliar Contábil, Folha de Pagamento.

Experiência Profissional
Empresa: Baranzelli & Mersenburg Comércio e Serviço Ltda (Arvenco Engenharia)
Período: 29/04/2019 á 19/08/2019 
Cargo: Auxiliar Administrativa/Financeira 
Atividades Desenvolvidas: Admissão, rescisão, recrutamento e seleção, Emissão de Notas e Boletos, efetuar registro de contas a pagar e contas a receber, pagamentos, serviços bancários, envio de documentos para a contabilidade, atendimento telefônico, controle de folha ponto, preenchimento de planilhas de controle, arquivamento de documentos.

Empresa: Lojas Quero-Quero S/A.  Período: 08/09/2015 a 20/03/2018
Cargo: Coordenadora Administrativa/Financeira
Atividades Desenvolvidas: Gestão de pessoas na área administrativa e comercial, Admissão, demissão, lançamento de contas a pagar, operadora de caixa, vendas de produtos financeiros, prospecção de novos clientes realizando o cartão da loja, abertura e fechamento de caixa, análise de crédito, avaliação de desempenho, atendimento ao cliente, renegociação de clientes inadimplentes, Cobrança, Monitorar indicadores da área administrativa e comercial, serviços bancários, compra de materiais via chamado interno, abertura e fechamento de loja, conferência do cofre.

Empresa: Benoit Eletrodomésticos. Período: 03/02/2014 a 02/09/2015
Cargo: Crediarista. Atividades desenvolvidas: Atendimento ao cliente, Análise de Crédito e Abertura de Crediário, Cobrança de clientes inadimplentes.

Empresa: Lojas Riachuelo S/A. Período: 12/01/2011 a 08/10/2013.
Cargo: Assistente de Crédito e Operadora de Caixa. Atividades desenvolvidas: Atendimento ao cliente, Análise de Crédito, Abertura de Crediário e Operadora de Caixa, vendas de produtos financeiros e prospecção de novos clientes. 

Estágio Curricular em Psicologia
Empresa: Seara Alimentos LTDA 
Período: 06/03/2017 a 15/07/2017 e 07/08/2017 a 11/12/2017
Atividades Desenvolvidas: Estágio curricular em psicologia organizacional, realizando triagem de currículos, entrevista inicial com os candidatos selecionados na triagem,
Acompanhamento funcional, Avaliação de desempenho e Pesquisa de clima.

