
Paula Stevanato Da Prato  

40 anos  

Penha / SC - Armação 

(47) 99231-2845  

E-mail: paulaluisastevanato@gmail.com  

LinkedIn: https://www.linkedin.com/in/paula-stevanato-da-prato/  

OBJETIVO  

Analista administrativo  

RESUMO PROFISSIONAL  

Profissional com experiência sólida em administração de vendas, contabilidade e gestão 
logística em diversos setores empresariais. Comecei na área de vendas e administração 
comercial em uma empresa de peças para tratores, adquirindo competências essenciais. Após 
uma década de sucesso, me tornei especialista em contabilidade, e obtendo graduação em 
Ciências Contábeis.  Decidi explorar o empreendedorismo abrindo minha própria loja de 
calçados femininos, o que me proporcionou uma visão ampla sobre gestão empresarial. 
Atualmente, atuo como Analista Administrativo de Vendas e Assistente de Transporte em uma 
empresa de iluminação, envolvendo-me diretamente no operacional da logística.   

FORMAÇÃO ACADÊMICA  

Graduação em Ciências Contábeis – Faculdade Flamingo – 2015  

EXPERIÊNCIA PROFISSIONAL  

Swell Importação E Comércio De Produtos De Iluminação 07/2023 – Atual 

Empresa especializada em Iluminação  

Analista Pleno, administrativo de vendas – atual  
 

• Responsável pelo suporte aos representantes/gerentes com relação ao estoque disponível, 
status de item, status da entrega e atrasos de produtos.  

• Processamento de pedidos, análise e liberação de pedidos, garantindo conformidade e 
rapidez no ciclo de pedidos.  

• Atualização regular de cadastros.  

• Elaboração e envio regular de relatórios para gestores, proporcionando insights valiosos 
sobre desempenho e operações.  

• Interface entre a área comercial e as demais áreas da empresa, como financeiro, logística e 
marketing, resolvendo problemas e garantindo que o cliente tenha o melhor atendimento;  

• Cotação e negociação de prazos de pagamento e descontos especiais com base em análise de 
crédito. 

• Treinamento para novos representantes, liberação de sistema entre outros.  

 

 



 

Gestora Contabilidade - 09/2021 – 05/2022  
Escritório de Contabilidade  

Assistente Contábil  

 

• Responsável pela conferência detalhada de documentos contábeis, assegurando precisão e 
conformidade.  

• Realização de lançamentos e conciliação minuciosa de todas as contas contábeis do Balanço 
Patrimonial.  

• Efetivo fechamento contábil, cumprindo prazos e mantendo registros contábeis atualizados.  

• Entrega pontual de obrigações acessórias, garantindo conformidade com normas e 
regulamentações.  

• Realização de pesquisas do IBGE, contribuindo para análises de mercado e dados econômicos 
relevantes.  

• Participação ativa em outras atividades do departamento contábil para suporte integral às 
operações.  

1001 Sapatilhas – 06/2017 – 01/2021  
Loja de Calçados  

Gerente de loja  
 
• Responsável pelo planejamento de compras, estoque e arrumação de mercadorias.  
• Controle eficiente da rotina da loja, garantindo eficácia operacional. • Experiência na 
conferência de mercadorias e gestão de entrada/saída de notas fiscais. • Efetivo controle de 
contas a pagar, contribuindo para a saúde financeira da empresa. • Responsável pelo 
fechamento de caixa e conciliação bancária.  
• Experiência sólida em proporcionar atendimento de qualidade, garantindo a satisfação do 
cliente.  
• Implementação de estratégias de marketing digital e interno para impulsionar a visibilidade e 
vendas.  

Agel Anéis Representações – 02/2005 – 06/2015  
Representação Comercial  

Assistente administrativo comercial 
  
• Responsável pelo recebimento, preparação e lançamento de pedidos, garantindo processos 
fluidos e precisos.  
• Consulta proativa à produção de itens para assegurar atendimento eficiente às demandas dos 
clientes.  
• Acompanhamento cuidadoso das entregas aos clientes, assegurando pontualidade e 
satisfação.  
• Manutenção e atualização regular de dados dos produtos, aplicações e informações dos 
clientes.  
• Atendimento telefônico de qualidade, proporcionando suporte direto e eficiente aos clientes.  
• Atualização e envio regular de listas de preços para manter os clientes informados. 
 
CURSOS E QUALIFICAÇÕES  
 
• Pacote Office 2015    • Excel – Simplifica Treinamento (em andamento) 
• Power BI – Simplifica Treinamento (em andamento)  • Inglês Intermediário 


