Andrea Kikue Ota Baba
Rua Nelson Lins e Barros, 26 - Jd. Vergueiro (V.Mêrces) – São Paulo - S.P   cep: 04176-150
 (011) 99948-7823 (cel.)
e-mail: ota.andrea@yahoo.com.br
43 anos, Casada, 01 filho                    habilitação : Categoria B

Objetivo
· Administrativo / Outros                           

Experiência Profissional   
· Transmai Equipamentos Médicos Hospitalares Ltda   Janeiro/20  a Atual
· Auxiliar de Administração
             Atendimento telefônico e público, emissão de NF ( eletrônica), faturamento, arquivo de documentos, pedidos, digitação, serviços administrativos, serviços de expedição.

· Indústrias Metalúrgicas Piazza Ltda    Julho/12  a Agosto/19
· Auxiliar de Administração
             Atendimento telefônico e público, emissão de NF ( eletrônica), faturamento, cobrança, baixa de duplicatas, arquivo de documentos, pedidos, digitação, serviços administrativos, serviços de expedição.
· Job Center do Brasil Ltda     Fevereiro/12 a Abril /12                       (Temporário)
· Digitador (a)
             Prestação de serviço a empresa SECOVI – Sindicato da  Habitação 
 Digitação de documentos em sistemas informatizados, cadastros de CNPJ, Serasa, pesquisas.
· Setesti Serv. de Cons. e Limpeza Ltda -ME     Setembro/11 a Janeiro/12
· Assistente Administrativo.
 Atendimento telefônico, arquivos, digitação, cartão de ponto, recibos de treinamento, conferência de laudos de PPRA, PCMSO.
· Jinzaiginko Sol Nascente Consult. RH Ltda     Julho/ 10 a Setembro/ 10       (Temporário)
· Assistente Administrativo.

Prestação de serviço a empresa Marubeni Brasil S/A.  

Departamento financeiro, contas a pagar / receber, conciliação bancária, fechamento de câmbio, lançamentos contábeis no sistema SAP, sistema pagfor Bradesco, cobrança.
· Kaigai Turismo Ltda / Stalge Sunrise Exp. e Imp. Ltda.  Setembro/ 99 a Outubro/ 09
·  Recepcionista / Assistente Administrativo.

Atendimento ao público e telefônico, emissão de passagens aéreas, reservas e locações, informática.                                               Prestação de serviço como secretária.
     Departamento financeiro, contas a pagar / receber, emissão de NF, faturas, cobrança, rotinas bancárias. Responsável pelo RH, fazendo pagamentos de salários e benefícios, controlando documentações, cartão de ponto, férias, FGTS, auxiliando em busca de novos profissionais. 

Atuando também no setor administrativo, compras, arquivos, e demais necessidades.
· Banco do Brasil S/A.               
Setembro/ 95 a Setembro/ 97
· Estagiária
      Atendimento ao público e telefônico, arquivos de documentos, cobrança.

Formação Acadêmica
· Superior completo no curso em Gestão Financeira na Fac. Carlos Drummond de Andrade, 2005.

· 2º grau técnico no curso em Adm. de Empresas no colégio Carlos Drummond de Andrade, 1996

Idiomas / Conhecimentos                      
· Informática ( Word, Excel, Windows 98, XP,Internet, Outlook Express)
· Sistema Amadeus, Sistema de Gerenciamento e Faturamento ( Stur )

· Sistema SAP /  Folhamatic  / TOTVS Datasul  

· Inglês / Japonês ( Básico)
Atividades Extra Curriculares ( Palestras, Cursos e Seminários )
· 06/2011  -  Depto Pessoal

· 01/2010  -  Educação Infantil

· 08/2011  -  Berçarista e Recreador (a)

· 04/2012 – Auxiliar de Creche
