Eliaquim Lozer Pereira Santana

RESUMO PROFISSIONAL

Em busca de nova proposta de trabalho, apresento-lhes meu curriculo
e coloco-me a disposicdo para os esclarecimentos necessarios.
Profissional com excelentes habilidades administrativas e sélida
experiéncia na area comercial. Apta a executar tarefas de escritério,
como atendimento telefénico, encaminhamento de correspondéncia e
organizacdo de arquivos, garantindo a eficiéncia da rotina operacional.

HISTORICO PROFISSIONAL

Auxiliar De Logistica, 01/2024 - 04/2024
Samix Brasil - Salvador, Bahia

* Manuseio, separacao e preparacdo do produto final para envio aos

clientes, de forma a garantir a eficiéncia na entrega aos distribuidores.

* Separacao, conferéncia e paletizacdo de mercadorias, cuidando para
que os processos ocorressem em tempo habil, visando a eficiéncia
das operacdes.

* Recebimento de produtos no depdésito, realizando o cadastro dos
itens no sistema da empresa para facilitar o controle dos processos
de entrada e saida.

* Responsavel por conferir o processo de embalagem, expedicdo e
otimizag¢do do transporte, buscando antever falhas e corrigir
problemas, de forma a acelerar a entrega.

* ldentificacdo de produtos em lotes, descrevendo as caracteristicas
dos itens nas caixas e adicionando c6digos de barras no material para
possibilitar o rastreamento.

* Apoio na realizacao de inventarios do estoque, listando com precisao
as quantidades de produtos disponiveis no depdsito, contribuindo
para o desenvolvimento de processos logisticos mais eficientes.

» Conferéncia de notas fiscais de entrada e saida, garantindo a precisdo
das informac¢des e dados dos pedidos.

* Limpeza e organizacdo do armazém, mantendo a ordem no ambiente
de trabalho para facilitar a movimentacao e o armazenamento de
cargas, prezando por um bom fluxo das atividades.

* Auxilio na movimentac¢do e armazenagem de materiais, observando o
processo de entrada nas docas de armazenamento e conferindo os
relatérios dos almoxarifes, transmitindo informacdes entre os
setores.

Assistente Administrativo, 01/2018 - 01/2019

Torre Construgdes LTDA - Salvador, Bahia

* Suporte administrativo a drea de compras, atuando em atividades de
controle para geracdo de relatérios.

* Suporte a profissionais de diferentes areas para organiza¢do de
processos, garantindo mais agilidade e eficacia a toda a equipe.

* Previsdo de contas a pagar e receber, incluindo conciliagdo de
recebiveis, garantindo a conformidade com o planejamento
financeiro.

Q (71) 98774-4373
A4 eliakimlozer15@gmail.com

Rua Sao Roque, 86 Sao Gongalo
do Retiro, Salvador, Bahia
41185-420

FORMACAO ACADEMICA

Administracdo De Empresa,
Logistica E Almoxarifado, 2017
Senai Bahia - Av. Dendezeiros do
Bonfim, Bahia

Ensino Médio Completo, 2014
Colégio Estadual Polivalente do
Cabula - Cabula, Bahia

HABILIDADES E
COMPETENCIAS

» Organizacao para controle de
atividades e prazos

Boa comunicacdo e
relacionamento com a equipe,
clientes e fornecedores

Conhecimentos em Excel para
criagdo de controles e
indicadores

Familiaridade com rotinas
administrativas em geral

Capacidade de planejamento

para gestao de agendas e rotinas

administrativas

Conhecimentos em conciliacdo

bancaria

Agilidade para realiza¢do de

atividades simultaneas

Conhecimentos em Excel e

PowerPoint para criacao de

planilhas e apresentac¢des

Habilidades de escrita para

producdo de relatérios e

correspondéncias

Resiliéncia em cenarios de

mudangas constantes

Proatividade e independéncia na

realizagdo das tarefas

* Atitude positiva para melhorar o
ambiente de trabalho

* Pratica na gestao de arquivos
fisicos e digitais

* Boa administracao do tempo

para cumprir com a rotina diaria



Organizacao e registro de documentos corporativos no sistema.

Organizacao e controle do estoque de suprimentos do escritério,
encaminhando pedidos de reposicdo antes do término dos materiais.

Administra¢do de materiais do escritério, repondo suprimentos e
encaminhando pedidos de compra para abastecimento do estoque.

Recebimento e encaminhamento de liga¢des telefbnicas, e-mails e
cartas aos setores corretos.

Auxilio aos gerentes com tarefas de suporte administrativo, como
atendimento telefénico e via e-mail e organizacao do arquivo fisico do
escritorio.

Organizacao de arquivos fisicos e registros digitalizados para facil
acesso pelos membros da equipe.

Atendimento de clientes por telefone, e-mail ou pessoalmente,
fornecendo informacdes e encaminhando-os aos setores corretos.

Controle dos prazos contratuais de clientes e fornecedores,
realizando os tramites de renovacao para garantir a continuidade dos
Servigos.

Conferéncia da marcag¢do de ponto dos horarios dos colaboradores,
gerando relatérios para apuracao na folha de pagamento.

Preparacao de materiais para reunides, auxiliando na distribuicao aos
envolvidos, garantindo a organizacdo necessaria.

Solicitagdo mensal de materiais de escritério, realizando as cotag8es e
negociando os prazos de pagamento.

Distribuicdo do material de expediente a ser utilizado no dia a dia,
garantindo que as equipes possuissem 0s recursos necessarios para a
execucao das tarefas.

Realizagdo dos pedidos de compras internos, incluindo a cotacao de
precos e a negociacdo dos prazos de pagamento, com autorizacao da
gestdo, atendendo ao orcamento planejado.

Criacdo de planilhas, compilando dados a serem utilizados nos
indicadores de desempenho da area de Administracao.

Uso de plataformas de apoio para controle operacional, incluindo
softwares de gestdo de processos.

Elaboracdo de correspondéncias e documentagdes diversas,
eletrénicas e impressas, a serem enviadas para clientes e
fornecedores.

Suporte administrativo a area de compras, registro de recibos,
atuando em atividades de controle para geragdo de relatorios.

* Adaptabilidade a tecnologias e
sistemas

Conhecimento em Microsoft
Offiice para o controle de
planilhas

Facilidade na realizacao de
tarefas simultaneas
Conhecimento basico em Excel
para o controle de planilhas
Iniciativa ao assumir tarefas no
escritério

Boa administracdo de tempo
para organizar COMpromissos
Persuasdo nas comunicagoes e
negociacdes

Precisdo na geracdo de dados e
relatérios

Familiaridade com rotinas
administrativas

Capacidade de colaboracao em
tarefas compartilhadas

Boa comunicacdo escrita na
elaboracdo de documentos
Pratica na utiliza¢do de
copiadoras

Compostura frente a situagdes
desafiadoras

Postura profissional,
transmitindo credibilidade a
equipe e ao cliente

Bom relacionamento interpessoal
com a rede de contatos



