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Área de Atuação: Assistente Administrativo
 

Formado em engenharia civil com experiência em rotinas administrativas e financeiras. Tendo como foco 
aprender para agregar a minha vida profissional e pessoal junto a empresa.

RESUMO DAS QUALIFICAÇÕES

 3 anos de experiência nas áreas administrativa de multinacionais e grande porte, com grande foco no 
segmento de Publicidade, Propaganda e Marketing.

 Conhecimento profundo das peculiaridades, processo e controles de contas a receber e contas a pagar, 
incluindo: Rotinas aprovação de fatura e recebimento fiscal/financeiro.

 Experiência em processos de gestão despesas de viagem, controle de adiantamentos, gastos de 
produção.

PRINCIPAIS REALIZAÇÕES

 Treinamento de alguns funcionários do departamento administrativo, no SAP.
 Gestão de administração predial, com a redução de custo, via utilização racional de recursos e 

organização.

EXPERIÊNCIA

 IPG (MOMENTUM PROMOÇÕES - LTDA)
       Abril 2014 – Abril 2017

Departamento: Suprimentos / ADM
Última posição ocupada: Assistente Administrativo
Reportando-se: Gerente de Suprimentos, Administração / Diretor Financeiro, financeiro/Controller

EDUCAÇÃO

 Engenharia Civil - FMU (2020).
 Curso de Gestão Administrativa – SENAC (2014) Duração: 1 Ano.
 Curso Técnico em Eletricidade predial e industrial com noções em automação – SENAI (2013) 

Duração 1 Ano.

INFORMATICA

 Office
 Advanced SAP / 
 Outlook


