LUCIANA SALDANHA

Bairro Sdo Roque - Itajai/SC
Contatos: 47 99934 8114 — |lucihsaldanha@gmail.com

OBIJETIVO PROFISSIONAL
Atuar na drea Administrativa / Financeira

FORMAGCAO ACADEMICA
Administracdo de Empresas — Cursando (12 periodo — EAD)
Instituicdo: Unicesumar

CURSOS COMPLEMENTARES
Pacote Office — Nivel Intermediario
Rotinas Administrativas — Microlins

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

Assistente Administrativo de Transporte

Movecta | 2022 - 2025

- Responsavel pelo financeiro do setor de transporte
- Pagamento de motoristas terceiros (3 filiais)

- Controle e pagamento de pedagio

- Gestdo de cartdes Repom

- Provisao e solicitacao de valores

- Controle de fluxo de caixa

- Pagamento de fornecedores pessoa juridica via SAP
- Langcamento de descontos de abastecimento

- Confeccgdo de relatérios gerenciais

- Cadastro de fornecedores e motoristas (KMM, REPOM e SAP)
- Atendimento presencial, telefénico e por e-mail

Assistente Administrativo de Frota / Faturamento
Tecadi (Four Transportes) | 2021 — 2022

- Controle de documentacao da frota

- Monitoramento de veiculos via GRs

- Controle de ponto e suporte aos motoristas
- Gestdo de cartdes combustivel

- Fechamento de caixa

- Controle de multas de transito

- Emissao de notas fiscais e DACTEs

- Procedimentos bancarios

Assistente Administrativo

Itamirim Clube de Campo | 2019 — 2021

- Atendimento ao cliente

- Venda de titulos

- Organizacdo de eventos

- Compras de materiais

- Cobranca e negociacdo com inadimplentes
- Contas a pagar, contas a receber e caixa



Assistente Administrativo de Frota

Seara Alimentos | 2017 — 2019

- Controle de frota comercial

- Contratacdo de veiculos

- Controle de multas e langamentos em folha
- Controle documental

- Conciliagdo bancaria

- Gestdo de sinistros

Assistente Administrativo / Pés-vendas

GEA Engenharia e Construtora | 2015 - 2017
- Atendimento pds-venda

- Gestdo de reclamacdes

- Contratacao de mao de obra

- Compra de materiais

- Controle e pagamento de impostos

- Apoio a equipe de vendas

Assistente Administrativo de Pds-Locagao

Max Imdveis | 2010 — 2015

- Atendimento presencial, telefonico e e-mail

- Mediagdo entre locadores e locatarios

- Conciliagbes e acordos referente aos problemas dos imoveis
- Contratacdo e pagamento de prestadores de servigo

- Compra de materiais para os reparos

- Administracdo de condominios

INFORMAGCOES COMPLEMENTARES
CNH A/B
Transporte proprio



