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FORMACAO

Administragdo, Universidade do Vale do Itajai - UNIVALI
Po6s-graduacdo em Logistica e Supply Chain Management, Faculdade Descomplica
Técnico em Seguranca do Trabalho, Servigo Nacional de Aprendizagem Industrial - SENAI

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

Operador de Logistica Pleno, VOTORANTIM CIMENTOS

12/02/2020 - Atualmente

Conferéncia de pedidos;

Organizacdo e programacao dos carregamentos de produtos, tanto para cargas fechadas
quanto para cargas fracionadas;

Lancamento e carregamento de produtos importados, seguindo os procedimentos adequados
e respeitando as normas de seguranca;

Utilizacdo do sistema SAP;

Identificacdo e resolucdo de problemas operacionais;

Familiaridade com os requisitos e aderéncia as normas de seguranc¢a no trabalho;
Verificacdo de notas fiscais no sistema;

Resolucao de problemas;

Acompanhamento em inventario;

Controladoria de entrada e saida de caminhdes.

Auxiliar Administrativo, AMC TEXTIL

06/05/2019 a 04/06/2019

Emissdo de relatorios e documentos administrativos, garantindo a precisdo e a integridade das
informacgdes.

Atualizagdo e organizac¢do do banco de horas dos colaboradores, assegurando o registro
correto das horas trabalhadas.

Controle de gastos com os inspetores, monitorando e registrando as despesas de forma
eficiente.

Solicitacdo de compras de materiais e suprimentos necessarios para as atividades da empresa.
Atualizacido dos quadros informativos.

Cobranga de terceiros, acompanhando prazos de pagamentos e garantindo a regularidade das
transacoes.

Utilizacdo do sistema CSW para registro e controle de informacdes, garantindo a precisdo e a
confiabilidade dos dados.

Estagidrio Administrativo, PREFEITURA DE ITAIAf
12/06/2017 a31/12/2018

Execucdo de rotinas administrativas, incluindo o preenchimento de planilhas e a organizacao
de documentos.

Atendimento ao publico, recebendo e direcionando visitantes e fornecendo informacdes
basicas.

Leitura de matriculas de iméveis, auxiliando no cadastramento e na identificacdo de
propriedades.

Solicitacdo de matriculas em cartdrio, garantindo a regularizacao e a legalidade dos
documentos.

Observacao de plantas quadras, verificando a conformidade com as especificagoes e realizando
corregdes, quando necessario.

Colaboragdo em projetos e iniciativas da prefeitura, fornecendo suporte administrativo e
participando de reunides.


mailto:vaanessa_vieira_@hotmail.com

Estagidrio administrativo (Consércio MGTPETROBRAS)
14/02/2014a09/06/2017

e Organizacdo de arquivos, langamento de dados em planilhas e controle de treinamentos.

e Elaboracao de cronogramas e informativos, apoio em treinamentos e verificacdo de
documentacio de terceirizados.’

Pagina 2



