VALERIA BENTES DE OLIVEIRA

33 Anos/Brasileira / Amazonense / Solteira
Endereco: Rua Vereador Nestor dos Santos, 1641, Cordeiros, CEP: 88310670
Telefone: (92) 99251-0815 / (97)98423-4688
Email: valeria.bentesoliveira@gmail.com

e OBJETIVO

Atuar em atividades administrativas, técnicas e operacionais, aplicando minha experiéncia em andlise
documental, atendimento técnico, gestdo de sistemas e apoio a equipes, com foco em eficiéncia,
organizacao e resultados para a instituigao.

e FORMACAO ACADEMICA

Ensino Superior — Completo

Bacharel em Administracio de Empresas — Centro Universitario do Norte
Duracio — Agosto/2010 4 Julho/2014 — 4 Anos

Manaus - AM

e EXPERIENCIA PROFISSIONAL
Empresa: Nortetech / Proexpress (Contratada para Amazonas Energia) 02/2021 4 01/2024

Cargo: Analista de Recursos — Analise de Reclamatorias de baixa tensdo de acordo com resolugdo
ANEEL 1000/2021 — 1° e 2° nivel capital e interior, Analise Documental dos processos de recuperagio da
receita (Energia Recuperada, Energia Apurada e Energia Devida), parecer de Recursos Administrativo,
parecer de Recursos Ouvidoria, Elaboracdo de Graficos de Historicos de Consumo, Analise de
faturamento de Consumo de Energia Elétrica, Verificagdo de Laudos Metrologicos de Medidores de
Energia, Efetivagdo de recalculo de recuperagdo da Energia Devida, Levantamento da Carga Instalada,
Conclusdo dos resultado das analises no Sistema do Software Ajuri, envio dos resultados das analises no
Web link da ouvidoria, GPM, Ajuri, Fusion, Hexagon, Manuseio ao SGTD — Sistema de Gerenciamento
Técnico da Distribui¢do, Abertura de Ordens de Servigos, Bloqueio/Desbloqueio de FD Global (Fatura de
Energia Devida), SGP — Sistema de Geragdo de Parecer, SGD — Sistema de geragdo de Devolucio,
elaboragdo de Nota Técnica, devolugdo, Biel tarifas, web link Ouvidoria, envio de pareceres para
assinatura da Coordenadora, envio de pareceres assinados pela coordenadora para os analistas de recurso,
envio de demanda de ouvidoria para os Analista de Recurso, criadora do POP ouvidoria / 2° nivel.

Empresa: MAP Innovation 07/2020 a 01/2021

Cargo: Assistente Administrativo - Conhecimento em gestdo de pessoas, procedimentos
administrativos da empresa, servigos externos, elaboragdo e analise de documentos
administrativos, expedicdo de materiais, Ponto Eletronico, admissdo ¢ demissao de
funciondrios, pagamento dos funcionarios, emissdo de notas fiscais, faturamento, conciliagao
bancaria, emissao de boletos, de documentos internos e digitalizacdo de documentos, financeiro,
emissdo e acompanhamento de pedidos de compra, negociacdo com fornecedores, controle de
cotagdes, cadastro de novos fornecedores, analise de custo de compras, balanceamento do
estoque, melhorias para o setor.

Empresa: Vivo — Telefonica S.A 09/2014 4 09/2015

Cargo: Analista de Suporte Comercial I — Apoio administrativo ¢ operacional a equipe comercial ¢ de
vendas, Elaboracdo e atualizac@o de relatorios de desempenho e indicadores (KPIs), Controle e organizacdo
de contratos, pedidos, propostas e or¢amentos, Alimentagdo e manutengdo de sistemas internos (CRM, ERP,
planilhas e banco de dados), Atendimento a clientes internos e externos (telefone, e-mail e sistemas
integrados), Intermediac@o entre clientes e areas internas (financeiro, logistica, suporte técnico), Apoio em
rotinas de pos-venda: trocas, reclamagdes e acompanhamento de solicitagcdes, Acompanhamento de pedidos
e status de entregas ou servigos contratados, Organizag¢do de documentos e suporte em auditorias e revisdes


mailto:valeria.bentesoliveira@gmail.com

internas, Participagdo em melhorias de processos administrativos e comerciais, Conhecimento em Gestdo de
Pessoas, Procedimentos Administrativo de empresa, precificacdo de aparelhos eletronicos, movimentacdo e
armazenamento de Materiais eletronicos, elaboragdo e analise de documentos administrativos, Expedicao de
matérias, Inventario, SAP, Ponto Eletronico, abertura e fechamento de caixa, Notas fiscais, Venda direta,
emissdo de documentos internos e digitalizagdo de documentos.

Empresa: Banco do Brasil S.A 06/2012 4 06/2014

Cargo: Estagiaria de Administracio - Procedimentos Administrativo de empresa, Servigos Externos,
Expedigdo de matérias, Elaboracdo de Cartas de Cobranga, Documentos judiciais, Arquivo
Administrativo, Notas Fiscais, Acompanhamento de Admissao ¢ Demissdo de funcionarios atendimento
aos funcionarios, atendimento telefonico, atendimento ao cliente, envio de cartas aos correios, emissiao de
documentos internos e digitalizacdo de documentos.

Empresa: Fundacio Amazonica de Defesa da Biosfera— FDB  02/2011 4 05/2012

Cargo: Estagiaria de Administracao/Gestao - Procedimentos Administrativo de empresa, Relatorios,
Expedigdo de matérias, Elaboracdo de Oficios ¢ Memorandos, Elaboracdo de Contratos e Acordos de
Cooperagao, Envio de documentos pelo correio, Protocolos, atendimento aos funciondrios, atendimento
telefonico, envio de cartas aos correios, emissao de documentos internos e digitalizagdo de documentos.

e INFORMACOES ADICIONAIS

Contabilidade Empresarial, Analise de Balangos — Fundac¢ao Bradesco

Informatica — Grupo Sucesso

Departamento De Pessoal, Auxiliar Administrativo, Telefonista, Vendas — A¢éao Brasil
Mini Empresa — Junior Achievement.

Comunicacdo ndo Violenta— Nortetech

Rede de Distribuigédo - Nortetech

Demonstrativo de Informagdes Previdenciarias e Repasses (DIPR) e Parcelamento de débitos
previdenciarios dos RPPS — ENAP

Integridade, gestdo de riscos e controle em empresas estatais — ENAP

CNH: Categoria A e B.



