WILLIAM DE JESUS FERREIRA
Brasileiro, 26 anos, Residente na Rua Manoel Inacio da Costa, nº 11, Caixa Dágua, Salvador – BA. CEP: 40.320-030
Tel: 71 99378-2226 / 71 99243-0733 / 71 98894-4251 (recado).
Habilitação: Categoria A/B -2013
ESCOLARIDADE
· 2º Grau Completo

CURSOS
1. CEDASPY
· Informática - período de 01 ano e 08 meses (Windows, Word, Excel, Power Point).
EXPERIÊNCIAS

1. BRASIL ASFALTOS LTDA.
· Área de atuação: Indústria e comércio de asfaltos. /  Setor: Administrativo e operacional

         Função: Auxiliar Administrativo / Contínuo- Admissão: 01/09/2016 até 01/04/2019
           Sistema: Protheus e Frota
Atividades Desenvolvidas: Realização de pagamentos em instituições bancárias; Realização de pagamentos em órgãos, fornecedores e outros; Realização de atividades cartorárias (reconhecimentos, autenticações e registros); Executar pedidos de pequenas compras de material de consumo e permanente, para atendimento das atividades; Coletar assinaturas de documentos diversos; Executar trabalhos de coleta e de entrega de documentos, correspondências, encomendas, volumes e outros, internamente e externamente. Auxiliar a área administrativa em qualquer demanda interna do setor quando requisitado; Auxiliar o supervisor documental interna ou externamente nas atividades e atribuições desempenhadas e direcionadas ao mesmo, estando apto a substituí-lo nas suas ausências em geral (férias, licenças, atestados, viagens a serviço, cursos, faltas, etc.).
2. CONCEITO ADM
· Área de atuação: Administração de Condomínio / Setor: Operacional

         Função: Assistente Operacional - Admissão: 02/12/2013 até 06/05/2016
           Sistema: COND21
Atividades Desenvolvidas: Admitido como Office Boy, executando na função Serviço bancário, com entrega de malote, pagamentos no caixa, entrega de documentos, retirada de talão de cheque; Serviço de cartório, com reconhecimento de firma, autenticação de documento; Serviço de correio; Serviço de despachante em órgãos públicos (Coelba e Embasa); Serviços administrativos, com Arquivamento, encadernação de pastas de balancete, Controle Mensal de impressão da 2ª via das contas de Coelba e Embasa.
Promovido em 10/2014 ao Setor Operacional, executando na função o controle e entrega de malotes através de roteiros nos condomínios (Cheques emitidos, pasta de balancete, boletos, folha de pagamento e folha de ponto), controle da leitura de consumo mensal das unidades (gás e água), controle do retorno das folhas de ponto mensal dos funcionários; Supervisionando a manutenção dos condomínios com check list, cotações de prestadores e serviços, acompanhamento de serviços executados, Substituição de funcionários, Controle de fardamento. No setor de compras executando cotações, venda e entrega de materiais de limpeza e piscina, com emissão de boletos e notas fiscais.
3. SUBEDU INDÚSTRIA DE COMERCIO E ALIMENTO LTDA
· Função: Atendente - Admissão: 12/2012 a 05/2013
Atividades Desenvolvidas: Controle de estoque, Atendimento ao cliente, Vendas, Caixa.
4. ANDE MOVEIS E ELETRODOMESTICOS
· Função: Auxiliar Administrativo - Admissão: 02/2011 a 08/2012
Atividades Desenvolvidas: Controle de estoque, Emissão de notas fiscais, Recebimento de mercadoria, vendas, arquivamento. / Sistema: SAV – Sistema Auto varejista.
REFERÊNCIAS PROFISSIONAIS
Brasil Asfaltos – Maria Ângela (Encarregada)-  Tel. 71 3118-2126






