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2=! Habilitacdo: B

il

30/05/1981

OBJETIVO

Atuar nas dreas administrativa, Faturamento,
Compras, Recepcdo. Desenvolvendo todas as
minhas habilidades adquiridas ao longo de
minha jornada profissional. Agregando e
recebendo conhecimentos da organizacdo
que eu venha ingressar, construindo assim uma
carreira de sucesso, e desta forma contribuir
também para que a empresa onde irei atuar
alcance seus objetivos através do meu trabalho.

SOFTWARE
Excel * Kk ok K
Word * Kk ok K
Corel * x
PowerPoint * K %
Windows * Kk Kk K

CURSOS

v HEXABYTE INFORMATICA

Informdtica Bdsica e Intermedidria
Carga Hordria: 100 horas

v VENBERTH CURSOS PROFISSIONALIZANTES

Telemarketing e Recepcionista
Carga Hordria: 90 horas

EDUCACAO

Faculdade S&o Salvador
Administracdo em Gestdo de Negdcios
Superior Incompleto

Trancado no 8° semestre

DEBORAH
MONTEIRO GUIMARAES

EXPERIENCIAS PROFISSIONAIS

A LOJINHA COMERCIO DE MATERIAL DE CONSTRUCAO

EIRELI
De Cargo: Administrativo, Faturamento, Financeiro, Compras (Licitagcdes e
01/12/2013 Cotacbes), Geréncia, RH, Caixa

a

06/11/2020 Fungoes desempenhadas: Licitacdes (Comprasnet), cotagdes (Bionexo,
Sintese) e pedidos (Estado, Prefeitura, Plataformas), conferéncia e
emissdo de notas fiscais (Entrada e Saida), lancamentos em contas a
pagar e a receber seguindo procedimentos internos, caixa, fechamento
mensal, atendimento ao cliente (balcdo), faturamento, gerenciamento,
secretfariado, controle e manutencdo de arquivos, planilhas, contfrole de
correspondéncias enviadas e recebidas (correio e e-mails), compras de
materidis para loja e administrativos, funciondrios (Admissdo, demissdo,
férias e pagamentos), atendimento & empresas, clientes e fornecedores,
visitacdo em empresas (novos clientes), entrega de mercadorias, servicos
cartoriais, bancos, merchandising (Fardas, Folders, Marca), auxilio a
contfabilidade.

RTC REPRESENTACOES LTDA

De Cargo: Auxiliar Administrativo
02/04/2012 _
a 1041 Fungoes desempenhadas:

25/11/2013 Conferéncia e emissédo de noftas fiscais, .pedido, Iicifo_gées, cgfog()es,
lancamentos em contas a pagar seguindo procedimentos internos,
fechamento mensal, faturamento, gerenciamento, confrole e
manutencdo de arquivos, confrole de correspondéncias enviadas e
recebidas (correio e e-mails), compra de materiais administrativos,
afendimento a promotores, merchandising.

MIRA REPRESENTACOES LTDA

De Cargo: Auxiliar Administrativo

01/02/2008 - L o .
a Fungoes desempenhadas: Conferéncia e emissdo de notfas fiscais,

29/07/2010 pedido, licitagdes, cotacdes, langamentos em contas a pagar seguindo
procedimentos internos, fechamento mensal, gerenciamento, controle
e manutencdo de arquivos, confrole de correspondéncias enviadas e
recebidas (correio e e-mails), compra de material administrativo,
afendimento a promotores, merchandising.

J FREITAS TRANSP. AUTOMOTIVOS LTDA (TRANSPORTADORA

RAFER)
De Cargo: Auxiliar Administrativo
02/01/2007

a Fungoes desempenhadas: Conferéncia e emissdo de notas fiscais,

19/06/2007 pedido, cotagdes, orcamentos, lancamentos em contas a pagar,
gerenciamento, confrole e manutengdo de arquivos, confrole de
correspondéncias enviadas e recebidas (correio, fax, e-mails), recepgdo,
atendimento telefonico.

ISG — INSTITUTO SOCRATES GUANAES (INCOBA)

De Cargo: Auxiliar Administrativo

25/06/2006 Fungoes desempenhadas: Recebimento de matericis de estoque e
consignados (Farmdcia e Hemodindmica), separacdo e entrega de

28/10/2006 ) o P
medicamentos (Farmdcia e Hemodindmica), controle de estoque de
consignados, langamento e conferéncia de notas fiscais, relatdrios de
consignados e outros procedimentos infernos.
RBD-REDE BAHIANA DE DRUGSTORE LTDA (FARMACIA
ESTRELA GALDINO)

De Cargo: Auxiliar Administrativo

17/07/2000

a Fungoes desempenhadas: Conferéncia e emissdo de notas fiscais,

01/03/2005 pedido eletrbnico, compras de mercadorias, negociagdo de precos,
confrole de estoque, cotacdes, langamentos em contas a pagar
seguindo procedimentos internos, atendimento ao cliente, call center,
liberacdes de créditos a clientes, telefonista, recepcdo de clientes,
agenda, organizagcdo de viagens e reunides, organizacdo e
manutengdo de arquivos, controle de correspondéncias enviadas e
recebidas (correio, e-mails), compra de materiais administrativos.
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