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Profissional com experiência em rotinas de escritório, suporte operacional, dedicada, colaborativa, 
comprometida, com foco em resultados, facilidade em aprender novos processos, atuação em diversas 
áreas e cargos da área administrativa, compras, finanças e faturamento. Habilidades que se adaptam a 
diferentes funções e demandas.  

 
 

HISTÓRICO PROFISSIONAL 
 

12/2025 a 04/2026 – Ótima Atacado de Materiais de Construção 
Comprador Junior 
Cotações, pesquisa de preço, emissão de Ordens de Compras, follow-up, negociações de média 
complexidade, controlar e administrar cadastro de fornecedores, conhecimento em ERP/WMS 

 
04/2018 a 10/2024 - Kapri do Brasil-Eireli-EPP 
Assistente Administrativo/Faturamento 
Emissão de Notas Fiscais de saída de mercadoria produzida; 
Negociação de frete com follow-up de entregas; 
Conciliação mensal do setor junto ao financeiro e contabilidade; 
Análise de viabilidade financeira e produtiva do projeto vendido; 
Alimentação de planilhas para controle de produção e vendas; 
Suporte a Diretoria; 

 
10/2011 a 11/2015 - Construtora Damiani Ltda  
Analista Administrativo  
Análise e controle de serviços prestados por terceirizados; 
Recebimento, conferência e acompanhamento de documentos fiscais para pagamento do serviço 
executado; 
Desenvolvimento de indicadores para seleção dos prestadores de serviços; 
Supervisão e acompanhamento do setor administrativo de obras; 
Participação no projeto para implantação de ERP interno; 
 
12/2004 a 10/2011 - Construtora JA Baggio Ltda 
Assistente de Compras  
Negociação, emissão de Ordens de Compras, programação e lançamento dos pagamentos de matéria 
prima, mão de obra e custos fixos das obras em execução; 
Responsável por implantar método de controle interno para programação e pagamento do fornecimento de 
matéria prima específica, dentro e fora do Estado reduzindo custos; 

 
 
 

FORMACÃO 
FACEAR - Faculdade Educacional de Araucária 
Engenharia de Produção, 2014 - Incompleto 
 
TECPUC 
Técnico em Administração e Contabilidade, 2008 

 
 

CONHECIMENTOS COMPLEMENTARES 
- Curso de Vendas, Oratória e Empreendedorismo; 
- Acompanhamento de produtividade no ramo da construção civil; 
- Palestra de administração de impostos na construção civil; 

- Breve conhecimento do sistema logstico; 
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