Giselle Ferreira de Souza

Analista Financeiro

Analista Financeiro com +9 anos de experiéncia no desenvolvimento do sistema de gestdo comercial,
participando ativamente da implantagao e treinamento que aperfeicoou os processos administrativos e
financeiros aumentando a lucratividade em torno de 35%. Conta com excelentes habilidades
interpessoais, de comunicag@o e pensamento critico que contribuem para a prestacdo de um servico de
exceléncia e para o suporte a equipe em tarefas diversas, visando colaborar efetivamente com a rotina de
trabalho. Durante toda a minha trajetéria profissional tive a oportunidade de trabalhar em empresas nas
dreas: Administrativa, Financeira, Faturamento, RH e DP (em Empresa Familiar). Considero estas
vivéncias de suma importdncia, pois hoje consigo compreender as organizacbes com um olhar
estratégico e sistémico.

Informacoes pessoais
E-mail: gisouza32@gmail.com
Telefone: (47) 99139-4384

Formacdo académica

Ciéncias Contabeis, Ensino Superior (cursando).
Universidade Estdcio de Sa.

Experiéncia laboral

Analista Administrativo/Financeiro/RH/Qualidade
Transportes Bertolini Ltda.

06/2023 até o momento.

v Financeiro — Lancamento de NFS-e (Sistema Zim) e Recebimento de NF-e no Portal TBL.
Abertura de Necessidades no Portal TBL (Sistema Proprio), Programagdo Semanal e
Gerenciamento de Contas a pagar, Construcao e Manutencao de Planilha de acompanhamento
comparativo de custos de processos, Lancamento de Guias (Impostos) no Sistema Zim,
Acompanhamento, Revisao e Escaneamento das Notas Fiscais de Compras.

v Administrativo — Acompanhamento de rotinas administrativas da equipe de trabalho, Reservas
em Hotéis (Colaboradores internos e Diretoria), Coordenacado de Servicos Terceirizados, Analise
de Inventario Anual, Cadastro dos Fornecedores e Clientes, Cotacao e Agendamento do PCMSO,
PPRA E PPP, Emissao de MTR (Manifesto de Transporte de Residuos), Lancamento e
Arquivamento de IPTU e de todos os tributos pagos pela empresa, Marcagéo do Licenciamento
Anual e pagamento de guias dos veiculos, Fechamento e Pagamento das ComissGes dos
Colaboradores, Gestdao de Arquivo Inativo.

v Dpto. Pessoal/ Rh - Controle e Fechamento da Folha de ponto (Sistema Sénior), Administracao
de Beneficios, Movimentag¢des do Seguro de Vida em Grupo (Inclusdes, exclusdes de
beneficiarios), Processo Admissional e Demissional, Triagem de curriculos, Agendamento de
entrevistas, Coleta de assinaturas e arquivamento de documentos, Atendimento aos
colaboradores, Fechamento de Folha de Pagamento (Sistema Sénior), Controle de Férias,
Abertura de Requisi¢cdes para abertura ou remanejamento colaboradores.

v" Qualidade - Elaboracao e implementacao dos modelos e ferramentas de controle da qualidade,
com foco na adogao de politicas e técnicas de melhoria continua. Realiza mapeamento de
processos, instru¢des de trabalho, analise e controle de ndo-conformidades (RNC) e acompanha
auditoria interna e externa.


mailto:gisouza32@gmail.com

Analista Administrativo
Metaldrgica Comercial NavBan - Comércio e Prestacao de Servicos Ltda.
08/2022 a 03/2023

v

Responsavel pela contratacao e gestao dos trabalhadores terceirizados, garantindo o melhor
custo-beneficio e agregando eficiéncia em atividades de apoio.

Realizacdo do processo de gestao de pessoas, incluindo recrutamento e selecao, aspectos
motivacionais, gestdo de conflitos e solucdo de problemas, gerando um aumento na
produtividade da equipe.

Administracdao dos recursos financeiros e orcamentarios da empresa, reestruturando atividades
de gestao e atuando em conjunto com a equipe de recursos humanos, conquistando um
aumento de 45% no indice de satisfacdo dos funcionarios.

Responsavel pelos departamentos financeiro e administrativo, prestando contas a diretoria e ao
conselho de administracao sobre as despesas autorizadas, movimentagao de contas bancarias e
planejamento de gastos futuros.

Implementac¢do de programas de treinamento para melhoria da visao sistémica da equipe,
estimulando a produtividade e incluindo a participacao dos colaboradores na definicao da
missdo, visao e valores, a fim de contribuir para a representatividade da empresa.

Criacdo de solucdes para problemas administrativos, encontrando maneiras de evitar despesas
desnecessarias a fim de contribuir para a reducao de gastos.

Elaboragdo e acompanhamento do plano de despesas da empresa, com o objetivo de reduzir
gastos e adequar a alocagao de recursos, garantindo a boa administracao do capital de giro e
das contas a pagar e a receber, conquistando uma reducao de 25% nos gastos.

Planejamento, organizagao, direcao e controle das atividades de apoio administrativo e
financeiro, incluindo elaboracao de documentos e relatérios, tesouraria e controle das contas a
pagar e a receber, com criatividade e responsabilidade para garantir a saude econOmica da
empresa.

Analista Financeiro
Fort Mares Ind. Com. De Pescados Eireli.
02/2022 a 05/2022

v

Responsavel por realizar transa¢des financeiras do dia a dia, incluindo verificacao, classificacao,
calculo, langamento e registro de dados de contas a receber, garantindo o abastecimento do
sistema e o controle gerencial.

Controle do pagamento dos compromissos financeiros e liquidacao de titulos, verificando
vencimentos, emitindo borderds e realizando a cobranca de contas em atraso, garantindo os
recebiveis para o cumprimento das obrigagdes da empresa.

Controle de recebiveis e cobrancga ativa de clientes quando necessario, garantindo o
monitoramento dos valores a serem pagos, considerando o tempo de compensacao de boletos
e cartdes para combater a inadimpléncia.

Analise diaria do fluxo de caixa utilizando sistema de ERP, de forma a fazer o acompanhamento
diario dos valores e a conciliacdo entre o setor financeiro e os extratos bancarios, visando
impedir disparidades.

Responsavel pelas tarefas financeiras diarias, como processamento de contas a pagar e receber,
conciliacbes financeiras e emissao de notas, incluindo a orientacdo de auxiliares e assistentes
quando necessario.

Conciliacao dos pagamentos e recebimentos do periodo para contabilizagdo dos resultados da
empresa com base nos extratos bancarios, gerando relatorios analiticos para a gestao e
apontando as discrepancias.



v Processamento das contas e pagamentos recebidos em conformidade com as politicas e

procedimentos financeiros, contribuindo para a gestao do negocio.

v Sugestdo de mudangas operacionais basicas para melhorar o desempenho, extraindo dados

financeiros de varios sistemas de relatorios.

Analista Administrativo/Financeiro
Zeca's Lavagem e Lubrificantes Ltda.
12/2015 a 09/2021

v

Atuacdo em todo o processo administrativo da empresa, fazendo o controle de custos, gastos e
lucros, buscando garantir a saude financeira da organizagao.

Supervisdao e acompanhamento dos processos de atendimento de clientes, bem como do
recebimento de fornecedores e materiais, orientando a equipe nos tramites necessarios para
compra e venda, de forma a garantir o menor nimero possivel de erros.

Responsavel pela contratacao e gestao dos trabalhadores terceirizados, garantindo o melhor
custo-beneficio e agregando eficiéncia em atividades de apoio.

Gestao da producao e do processo de manutencao do sistema da empresa, incluindo a
elaboracao de orcamentos, requisi¢cdes de produtos, cotagdes e calculos de custos diarios.
Realizacdo do processo de gestao de pessoas, incluindo recrutamento e selecao, aspectos
motivacionais, gestdo de conflitos e solucao de problemas, gerando um aumento na
produtividade da equipe.

Responsavel pela capacitacdao técnica e comportamental da equipe, de forma a garantir o bom
desempenho e rendimento dos funcionarios, atuando como um guia para a solugado de
problemas.

Responsavel pelos departamentos financeiro e administrativo, prestando contas a diretoria e ao
conselho de administracao sobre as despesas autorizadas, movimentacdo de contas bancarias e
planejamento de gastos futuros.

Criagdo de solugdes para problemas administrativos, encontrando maneiras de evitar despesas
desnecessarias a fim de contribuir para a reducao de gastos.

Planejamento, organizacao, direcdo e controle das atividades de apoio administrativo e
financeiro, incluindo elaboracdo de documentos e relatérios, tesouraria e controle das contas a
pagar e a receber, com criatividade e responsabilidade para garantir a saude econémica da
empresa.

Elaboragdo e acompanhamento do plano de despesas, buscando reduzir gastos e adequando os
processos de alocagdo de recursos, de forma a assegurar a lucratividade e o bom
relacionamento com o cliente.

Habilidades

v

SRV NN NN

Capacidade de comunicagao oral e escrita*****

Visao sistémica de negocios e funcionamento empresarial

Dominio do Pacote Office com énfase em Excel para planilhas e relatérios Yy Y Y Y
Adaptabilidade a diferentes modelos organizacionais Yok

Dominio do sistema de gestao financeira ERP

Perfil proativo e resolutivo diante de problemas e burocracias *****

Habilidades organizacionais para gestao de equipes e processos administrativos *****

Conhecimentos em fluxo de caixa e financas Y Y Y e Y



