SOBRE

Brasileira, Soteropolitana, casada, 36 anos e uma profissional com
formacdao em publicidade e propaganda, porém com experéncia na area
administrativa financeira.
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2006 - 2009.2 | Comunicacdo Social com énfase em Publicidade e Propaganda
2012 -2014.2 | P6s-Graduacdo, Administracdo Estratégica

EXPERIENCIA

e 2004-2006 PROJETA SERVICOS TERCEIRIZADOS LTDA. A
SERVICO DA EMBASA
AUXILAR ADMINISTRATIVA

. Atendimento de funcionario para liberacdo de veiculos prontos;

. Confeccdo de alocacdo de recurso para pagamento, relatérios e
graficos dos valores pagos para cada empresa prestadora de servico;

. Organizacdo de arquivos;

. Conferéncia de nota fiscal e orcamento para pagamento.

e 2006 TERCEIRIZAR LTDA. A SERVICO DA EMBASA
AUXILAR ADMINISTRATIVA

. Confeccdo de alocacdo de recurso para pagamento, relatérios e
graficos dos valores pagos para cada empresa prestadora de servico;

. Conferéncia de nota fiscal e orcamento para pagamento;

. Responsdvel pelos estagidrios e menores aprendizes do setor.

e 2007 - 2009 MC DE ANDRADE E CIA
ASSISTENTE COMERCIAL

. Atendimento ao cliente internamente e por telefone;

=  Construcdo de relatérios e graficos de vendas;

=  Conferéncia de nota fiscal e orcamento para pagamento;

= Elaboracdo de manual e treinamento do sistema de vendas;
=  Conferéncia e fechamento do caixa.

e 2010-2020 UFC ENGENHARIA LTDA. A SERVICO DA CONDER
ANALISTA TECNICO ADMINISTRATIVO

= Responsavel pelos estagidrios e menores aprendizes do setor;

*= Construcdo de relatérios e graficos, apresentacdes para reunides
mensais e semestrais;

= Juncdo de informacdes para elaboracdo do relatério de gestdo anual;
= Conferéncia de orcamento, relatérios e nota fiscal para pagamento;
= Responsavel por controlar e acompanhar todo o processo de
pagamento da empresa prestadora e servicos;




CONTATO

Avenida Dorival Caymmi, n® 3191

Cond. Citta Itapoan,

Edificio Farol, apt 1502.

Bairro: Itapua - Salvador/BA

CEP: 41635-150

Habilitagdo: Categoria B

Telefone: (071) 99970-0492
(WhatsApp)

Instagram: @anabeatrizcanario
E-mail: ana.bdcc@gmail.com

= Acompanhamento em reunides para elaboracao de Ata para diretoria
eposterior devolutiva da resolu¢do do acordado;
= Conferéncia de processo licitario.

2020 - 2023 WIA ENGENHARIA LTDA. A SERVICO DA CONDER

ASSISTENTE TECNICO SENIOR

= Construcdo de relatérios e graficos, apresentagdes para reunides
mensais e semestrais;

= Juncdo de informacdes para elaboracdo do relatério de gestao anual;
= Conferéncia de orcamento, relatorios e nota fiscal para pagamento;
= esponsavel por controlar e acompanhar todo o processo de
pagamento da empresa prestadora e servicos;

= Acompanhamento da contrata¢do, pagamentos e demissdo dos
funcionarios de empresa terceirizada;

= Acompanhamento em reunides para elaboragdo de Ata para diretoria e
posterior devolutiva da resolucdo do acordado;

=  Acompanhamento do processo licitario;

= Atendimento ao beneficiario internamente e por telefone.

HABILIDADES

NN NN

Area administrativa, financeira e comercial;

Gestdo de projetos administrativos e financeiro;
Coordenacdo de equipe de vendas;

Desenvolvimento de manuais e treinamento de sistema;
Pacote office (Word, Excel e PowerPoint) - Intermediario.



