Jeane Marina Pinheiro

Brasileira 
31 anos – Solteira – Sem filhos
Email: jeanemarina@hotmail.com
Celular: 011-98273-7312
Recados: 011-4525-0041- falar com Sueli
Endereço: Rua Giovanni Bracelli – Jardim Sta. Emília (Sacomã), São Paulo – CEP : 04184-060 -SP


 Formação Escolar
Bacharelado em Administração de Empresas

Unip - Universidade Paulista - São Paulo, SP, Período 2011 a 2015                         

Cursos Extras Curriculares 
Windows, Word, Excel e Power Point.

Experiência Profissional 


· Anserv Geral

Cargo: Auxiliar Administrativa – Maio de 2018 a Atual 

Função desenvolvida no departamento administrativo do condomínio Prime House Sacomã, apoio total ao sindico do prédio, responsável em atender todos os condôminos e suas necessidades, apoio a portaria, manutenção, limpeza e a Administradora do condomínio, responsável por elaborar orçamentos, receber prestadores de serviço, atendimento telefônico, compras, atendimento aos conselheiros, responsável por atualizar o sistema e realizar cadastros. 


· Oiti suplementos e Krom suplementos
Cargo: Analista de crédito - Setembro de 2015 a Julho de 2017:

 Funções desenvolvidas no departamento de pós- vendas, principais atividades BackOffice da supervisão, tendo como objetivo auxiliar nos principais departamentos auditoria e analise de credito, meta elaboração de documentos para conceder credito, maximizar ganhos evitar perdas financeiras causadas por inadimplências e evitar também fraudes, consultas realizadas ao Serasa, SPC (Boavista), receita federal, referencias pessoais/ comerciais, analises também do cartão CNPJ, emissão de relatórios contratuais por meio de informações via sistemas integrados CRM e Starsofth, apoio aos demais setores com ênfase em suporte total para o setor de vendas.


· Submarino  Finance - Promotora de Credito LTDA 
Cargo: Analista de Credito - Novembro de 2012 a Setembro de 2014

Analista de credito dos cartões submarino,  principais atribuições consultas  nos órgãos de proteção ao credito, contato com o cliente para aprovação, reprovação evitando fraudes e maiores danos financeiros.
	

· Inove Ambiente - Comercio e Serviço de Descartáveis LTDA- EPP
Cargo: Auxiliar Administrativo - Outubro de 2010 a Abril de 2012 

Auxiliar de escritório, apoio ao setor logístico responsável pela entrada e saída de mercadorias, contagem do estoque, inclusão de mercadorias, entradas de   notas em sistema, faturamento e apoio a administradora da empresa.

          

· Atento Brasil S.A.- BrasilPrev: Seguros e Previdências S.A
         Cargo: Consultor de Relacionamento – Outubro de 2008 a Junho de 2009                                                      
      
         Atendimento ao cliente contratantes dos planos de previdência privada do Banco do Brasil.



· Zanchi Fairbanks Serviços de Consultoria LTDA-  BrasilPrev: Seguros e Previdências S.A 
Cargo: Operador de Trainee – Abril de 2008 a Outubro de 2008                               
 
Atendimento ao cliente contratantes dos planos de previdência privada do Banco do Brasil.


[bookmark: _GoBack]Informações complementares: Almejo crescimento profissional, atingir meus objetivos como por exemplo, ter uma qualidade boa de vida, um cargo estável e de responsabilidade, busco oportunidade para ingressar com sucesso no inglês tenho interesse em ser fluente, disponibilidade para viagens.
