RESUMO

Procuro estar

atualizada com
informacgdes e participagdes
constantes em cursos, palestras e
eventos sobre o mercado,
aprendendo coisas novas que me
propiciem crescer profissionalmente
e pessoalmente sempre com foco
no cliente, sou responsavel, pontual
e comprometida, sou participativa e
comunicativa, estou sempre pronta
para o trabalho e para ajudar na
melhoria dos processos da empresa,
tenho facilidade de aprendizado e
adaptagdo rdpida as mudancas,
sou uma pessod dinémica,
prestativa, dedicada nas fungdes,
assiduo e responsdvel, jamais tive
problemas com faltas, atestados e

adverténcias.
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FORMACOES CONCLUIDAS

Graduacédo: Administrag&o de Empresas
UNIFEOB - S&o Jo&o da Boa Vista SP

MBA: MBA Gestdo Empresarial
FGV - Fundagdo Getulio Vargas
Pocos de Caldas MG

P6s-Graduagéo: Especializagdo em
Gestdo de Pessoas e Projetos Sociais

UNIFE! Universidade Federal de
ltajubd MG

Cursos livres: Cursos livres, on line
e presenciais nas dreas de
atendimento, marketing, vendas e

gestdo

FORMACAO CURSANDO

Graduacao: Ciéncias Contdbeis
UNIFEOB - S&o Jodo da Boa Vista SP
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EXPERIENCIAS

SENAC MT - SORRISO

Fungdo: Instrutora de Gestdo
Periodo: Desde Outubro 2024

Executar, desenvolver e monitorar as demandas e ag¢des dos cursos.

Ministro aulas na drea de gestéo, tfrabalhando o conteldo tedrico e pratico junto aos alunos,
acompanhando e orientando-os em atividades e exercicios da matéria especifica, de forma
a fixar e aprimorar o aprendizado.

BRASAO GAUCHO 2

Fungdo: Gerente Administrativo
Periodo: Abril de 2017 & Outubro de 2024

Gerencio a drea administrativa e financeira, atualizando relatérios financeiros e analisando
indicadores de gestdo. Monitoramento constante das compras x estoque e de contas &
pagar. Andlise de cendrio e negocia¢cdo com fornecedores de acordo com os relatérios
financeiros, constante andlise do mercado para tomada de decisdo.

Fui responsdvel pela implantagdo do sistema TOTVs Food Service, desde o cadastro de
produtos, cadastro de cddigos de tributagdo, cadastros e integracdo de produtos para a
loja e para integragdo aos deliverys: ifood, cardépio digital da goomer e whatsapp.
Operacdes de abertura e fechamento de caixa PDV e fechamento de caixa via WEB e
acompanhamento de relatérios didrios de vendas, estornos e situagdo financeira da
empresa, além de acompanhamentos dos recebimento x contas & pagar.

Fago fechamentos didrios de caixa, acompanhamento das despesas, conciliagdes bancdrias
e acompanhamento das notas do contas & pagar, inclusive pagamentos e gerenciamento do
contas & pagar e contas & receber.

Gerenciamento de vagas, contratagdo de pessoas e gestdo de saldrios e beneficios, assim
como pesquisas de clima e ajuste de cargos e tarefas. Execugdo de tarefas didrias da
gestdo da empresa como: acompanhamento dos funciondrios, faltas, atestados e folhas de
ponto, toda a parte administrativa, RH, financeira e marketing.

Gerenciamento das redes sociais e postagens das campanhas e produtos.

Também elaboro projetos de divulgag&o e marketing da empesa e a arte de design para
postagens nas redes sociais. Fago contato e contratacdo de influenciadores digitais para
ajudar na divulgagdo da marca. Mantenho contato direto com os gerentes de bancos para
acompanhamentos financeiros.

Eu desenvolvo e aplico pontualmente treinamento individual na drea de atendimento para
melhoria continua dos colaboradores contratados, na drea de atendimento aos clientes via
whatsapp, instagram, facebook e telefone.

Aplicagdo de treinamento para as fungdes de caixa sobre integragdo dos pedidos feitos
pelos clientes nos meios digitais ifood e carddpio digital, e também sobre os painéis de
gestdo para bloquear produtos que ndo tem no estoque para evitar cancelamos, retrabalho
de troca de produto com o cliente e até mesmo evitar reclamagdes.
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SEBRAE MINAS

Fungdo: Assistente Administrativo
Periodo: Margo 2010 & Margo 2017

Responsavel em elaborar os planos bdsicos de contratagdes com realizagdo de 3
orcamentos de fornecedores diferentes, acompanhamento dos procedimentos das
contratagBes e também prestac&o de contas financeiras da MR. Cotagdo de compras de
materiais da MR e mobilidrios.

Orientagc8o empresarial sobre planejomento, gerenciamento de empresas para
empreendedores e empresdrios de Pocos de Caldas e regi@o. Auxilio no planejamento,
organizagdo e execugdo das atividades, cursos, palestras, semindrios, projetos de
capacitagéio de Pogos de Caldas e regido. Gerenciomento das atividades e
acompanhamento das metas propostas. Negocia¢cdo com parceiros e fornecedores.
Formalizagdo e servicos oferecidos ao MEl. Desenvolvimento de programas de
capacitagdo para assistentes dos pontos de atendimento do SEBRAE MG na Regional Sul
e aplicagdo de capacitagdo aos parceiros sobre servigos oferecidos aos
Microempreendedores Individuais.

Atendimento personalizado nas empresas de todos os segmentos para diagndstico e
orientagdes sobre processos e ferramentas que auxiliom na melhoria da gestdo.
Desenvolvimento de palestras técnicas e aplicagdo de capacitagdo de formalizagdo aos
MEls que estdo iniciando suas atividades. Elaboro procedimentos de forma clara, concisa
e objetiva, visando preservar o conhecimento institucional e a padronizagdo, além de
viabilizar a capacita¢do dos executores. Definic&o, consolida¢gdo e monitoramento de
indicadores de tempo e de desempenho de processos para alcangar eficiéncia, eficdcia e
confiabilidade. Operacionalizagéio de projetos de melhoria de processos de alta
complexidade, promovendo a redugdo de custos, padronizagdo, integragdo, otimizagdo,
eliminag&o de desperdicio e retrabalho.

SEBRAE MINAS

Fungdo: Estagidria de Atendimento
Periodo: Margo 2009 & Margo 2010

Orientagdes sobre planejamento, abertura e formalizag&o de empresas.

ALCOA ALUMINIO S/A

Fungdo: Assistente Administrativo
Periodo: Fev. 2008 & Fev. 2009

Célula de Atendimento do GBS-RH (Alcoa Pogos). Tenho experiéncia na drea de
Administrac&io de Pessoal, R&S, T&D, Beneficios, arquivamento, solicitagdes de
documentos, rotinas de escritério e servigo de bancos.



