Ana Paula Gongalves Vianna
31 anos, Feminino
Espinheiros - Itajai, SC
Contato: (47) 99780-3630
E-mail: vianna.annaa@gmail.com

Objetivos

Administrativo, RH, Departamento Pessoal e Comercial.
Crescer pessoal e profissionalmente de maneira produtiva, além de contribuir para o
desenvolvimento da organizacdo como um todo, procurando novos desafios profissionais.

Experiéncias Profissionais

Assistente comercial
Empresa: Talge
Periodo: 02/09/2024 - 13/12/2024

*Emissdo de NF.
eAtualizagdo tabela de vendas.

eContato com cliente para orgamento e vendas.
sAtendimento ao cliente e resolucdo de problemas relacionados a pagamentos.
¢Apoio geral administrativo.

*Uso dos sistemas Protheus (NF e orcamentos) + 4mdg (cadastros).

Assistente Administrativo
Empresa: Polo Pneus
Periodo: 02/10/2023 - 15/02/2024

*Emissdo de faturas com precisdo e conformidade com politicas de precos.
sMonitoramento de pagamentos e resolucdo de consultas de clientes.

eManutencdo de registros atualizados de transa¢des de faturamento e contas a receber.
sAtendimento ao cliente e resolucdo de problemas relacionados a pagamentos.
*Conciliagdo de pagamentos e suporte na aprovacao de crédito.

*Consultas no SPC e andlise de informacdes de seguradoras.

eCalculo e processamento de comissdes de vendas.

*Organizacao de documentagdo para conformidade regulatoéria e auditorias.

¢Apoio geral administrativo.

*Uso de sistemas como Get (notas), Serasa (consultas) e Coface (seguradora).



Departamento Comercial:

*Prospecc¢ido de novos clientes no setor de transporte e logistica.
*Vendas consultivas e personaliza¢do de solucbes para pneus de carga.
*Gestdo de contas e acompanhamento de negociagoes.

eAtualizagdo sobre tendéncias do mercado.

sTreinamento técnico para clientes sobre cuidados com pneus.

Assistente Administrativo
Empresa: A Fernandes Servigos
Periodo: 09/05/2023 -25/09/2023

sAtendimento a funcionarios e gestdo de documentos.
*Organizacdo de almoxarifado, envio e recebimento de documentos.

eDepartamento Pessoal: folha de pagamento, admissdes, beneficios, registro de ponto, entre
outros.

*RH: recrutamento, comunicagdo interna, divulgacao de vagas.
eMarketing: gerenciamento de campanhas e redes sociais (LinkedIn, Facebook, Instagram).

eFinanceiro: emissdo de notas fiscais, compras de materiais, controle de contas.

Assistente Administrativo
Empresa: Disk Agua e Gas Oliveira
Periodo: 08/2021 - 03/2022

sAtendimento ao publico, vendas, conferéncia de carga e organizacao do ambiente.

Secretaria / Office Girl
Empresa: Top Iméveis Ltda.
Periodo: 06/2019-11/2020

sAtendimento ao publico, sistema online da empresa, depdsitos em banco, pagamento a
proprietarios, recebimento de inquilinos e reajuste de aluguéis.

eContratos, arquivos de vistoria, boletos e organizacdo do ambiente de trabalho.

Formacao

Graduacgao: Administra¢do - EAD Itajai-SC
Cursos:

eInglés Basico - Elite (03/2010)

eInformatica Avancada - Elite (08/2000)

Habilidades e Ferramentas

eNivel intermediario: Excel, Google Docs, Internet, Pacote Office, Word, Danfe, Ponto Seculun,
Lince.



