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OBJETIVO PROFISSIONAL – Área Administrativa / Recepção


HISTÓRICO PROFISSIONAL


=> PIZZARIA ADIL LTDA
Cargo - Operadora de Caixa - 06/2016 à 08/2020

Controle interno e fluxo de comandas, abertura do caixa,  responsável pelos pagamentos (motoboy) e recebimentos de valores, cancelamento de vendas, emissão de cupom fiscal, dar entrada no valor de reserva (troco), efetuar sangria, conferência de valores, registrar entradas e saídas do caixa, alterações de valores e inclusões de produtos no sistema, fechamento de caixa, registrar valores de fechamento em planilha e encaminhar para gerência. Atendimento ao cliente por fone e presencial, responsável por atender reclamações de  clientes insatisfeitos, tirar dúvidas e garantir a satisfação através de um atendimento eficaz e eficiente, estabelecendo uma relação de confiança e contribuindo para fidelização dos mesmos.



 => EXPRESSO PÃO DE QUEIJO LTDA
Cargo – Auxiliar de compras – 04/02/2013 à 12/12/2013


Emissão de Notas fiscais Eletrônicas, Danfes, arquivo XML, controle de estoque,
lançamentos de pedidos, controle de qualidade, cotações, compras, follow-up,
desenvolvimentos de fornecedores.


=> INDÚSTRIAS METALÚRGICAS PIAZZA LTDA
Cargo – Faturista – 18/10/2005 à 18/06/2007
Cargo – Auxiliar Administrativo – 01/05/2010 à 21/09/2011


Emissão de Notas Fiscais Eletrônicas, Danfes, arquivo XML, emissão PIN para vendas
à ZFM, CFOP, natureza de operações, carta de correção, ICMS, IPI, lançamentos de
fretes, cotações de transportes para frete cif., digitação de pedidos, controle de boleto
bancário, acompanhamento da mercadoria até o destino, contato com fornecedores e
clientes.


=> E.B.P. TELECOMINICAÇÕES LTDA
Cargo – Auxiliar Administrativo – 01/06/2008 à 23/01/2009


Recepção, atendimento telefônico, entradas e saídas de O.S para conserto, emissão
de orçamentos, cotações de materiais, controle de estoque, locação de rádios e
planilhas.


=> ROSA CRISTINA PEREIRA POLICARPO – ME
Cargo – Auxiliar Administrativo – 02/05/2003 à 17/01/2005


Atendimento telefônico, domínio gerais nas tarefas de compras e suprimentos, follow
up, entradas e saídas de materiais, vivência em contas à pagar e receber envolvendo
controle bancário conforme programa, controle de ativo fixo, serviço em secretaria
envolvendo administrativo geral.


=> TUBOS IPIRANGA IMPORTAÇÕES E EXPORTAÇÕES LTDA
Cargo – Faturista – 02/07/2001 à 30/07/2002


=> PETROFORTE BRASILEIRO DE PETRÓLEO LTDA
Cargo – Auxiliar de Compras - 05/03/96 à 13/04/2000

FORMAÇÃOACADÊMICA


Ensino médio completo

CURSOS


Fazendo cursos on line de Faturamento Hospitalar (Instituição Projeto Triunfar)

 
INFORMÁTICA


Windows, Word, Excel, Internet.

