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Rua: Profº Arnaldo João Semeraro nº 789 – Bloco I – aptº 81 – Jardim Santa Emília
CEP: 04184-000 – São Paulo / SP

Telefone: 2947-1463 / Celular: 99306-5596

e-mail: dani.adami@icloud.com
Objetivo:
Área Administrativa/ Financeira

Desenvolvimento e estruturação do trabalho administrativo, elaboração de relatórios gerenciais, apresentação à Diretoria da empresa - atendimento ao cliente (interno), documentação da administrativa da empresa, arquivo “morto” e diário, e atividades relacionadas ao controle operacional interno. 
Na área de Recursos Humanos: Elaboração das atividades e rotinas do Deptº Pessoal/RH, desenvolvimento de circulares e/ou avisos internos, alimentação da de folha de pagamento, fechamento de ponto, cálculos de horas extras, recrutamento /seleção (analise do perfil e necessidade em parceria com cada gestor de área) e entrevista.

Admissão, treinamento, programação de férias, verbas rescisórias, 13º salário, recibos de pagamentos. Estudo e análise do reflexo em folha.

Criação de normas e procedimentos para a política da empresa, manuais das atividades dos departamentos (RH e DP), controle e acompanhamento das Normas de Segurança (PPRA, PCMSO, EPI’s, Cursos exigidos e ASO – atestado de saúde ocupacional).
Entre outras atividades relacionadas à área de departamento de pessoal e recursos humanos. 

Na área Financeira: Responsável pela gestão Financeira – planejamento, organização e gerenciamento de  toda rotina de controle financeiro e contábil, Fluxo de Caixa, conciliação bancária, contas à pagar e receber, cobrança, tesouraria, caixa, faturamento, análise de crédito, negociação com fornecedores e clientes, gestão da contabilidade terceirizada - elaboração e análise de desempenho.
Negociações com instituições financeiras, aplicação e recuperação de recursos, negociação de dívidas, análise de alternativas de investimentos, financiamentos; Gestão de planos orçamentários, análise de fluxo de caixa (previsto X realizado), reports financeiros para filial. Planejamento Estratégico de médio e longo prazo, com constante monitoramento para redução de custos e otimização das rotinas de trabalho; 

Elaboração e atualização de relatórios gerenciais para apresentação de reunião com a Diretoria da Empresa; 
•
Implantação de sistema ERP, desenvolvendo normas, manuais, procedimentos, treinamentos, controles, processos e instruções de trabalho;

•
Gerenciamento de outras atividades da Empresa como, compra de suprimentos, manutenção predial, controle de veículos e serviços gerais;
Formação Acadêmica
Centro Universitário Radial - UNIRADIAL
Formada em – Processos Gerenciais  
Ano de conclusão: dez/2008.
UNIP – Universidade Paulista

Pós Graduação – Controladoria e Finanças

Conclusão em Abril/2011.
Experiência Profissional
Empresa: FR Climatização Ltda EPP
Cargo: Chefe Administrativo

Período: julho/2009 à Atual.

Empresa: Frioar Ar Condicionado Ltda 
Cargo: Chefe Administrativo

Período: maio/2002 à novembro/2008.

Empresa: Escola de Alfabetização Infantil Disney Infanty 
Cargo: Professora
Período: 05/1999 à dez/2001
Atividades Desenvolvidas: Alfabetização infantil.
Cursos
Senac: Matemática Financeira – horas - /2009
WIZARD: Inglês – 05 anos - término/2006.
Sebrae: Atendimento ao cliente – 20 horas - jan/2003  

Força Sindical: Auxiliar Administrativo – 03 meses - fev/2002 a 05/2002
Curso de informática: Windows-Word,Excel,Internet - 09/2001
Fundação Getúlio Vargas – Gestão de Pessoas – 2016
Impacta – Excel Avançado (módulo I e II) - Março/2017
