ARIANA DE JESUS COSTA

Brasileira, Casada, 38 anos.
Bairro: Piabeta Magé/RJ
Telefone: (21) 9.8652-6585 (WhatsApp) / 98760-9359 / 2020-8044
E-mail: djesusariana@hotmail.com
LinkedIn: https://www.linkedin.com/in/ariana-de-jesus-costa-/

OBJETIVO

Atuar na Area Administrativa no cargo de Assistente Administrativo.

QUALIFICAGOES

Expertise de 14 anos na area administrativa com atuagao em controle de entradas e saidas
de produtos e inventarios; documentos em sistemas integrados; calculo de folha de
pagamento, horas extras, banco de horas, rescisdo e férias; bom relacionamento com
fornecedores e equipe interna; gerenciamento de agenda de atividades internas e externas;
elaboracao de relatdrios e formularios; atendimento ao cliente e rotinas administrativas, com
tomada de decisdo eficaz para resolugédo de conflitos e técnicas de negociagéo, buscando
a satisfacéo do cliente e também otimizando tempo, através de processos com resultados
expressivos. Conhecimento nos sistemas Alterdata, Auditor, Pcon, Adp Expert, Consys e
do PACOTE OFFICE no nivel avangado.

FORMAGAO ACADEMICA

e Graduacdo de Tecnologia em Gestado de Recursos Humanos. (2018)
Universidade do Grande Rio Professor José de Souza Herdy.

EXPERIENCIAS PROFISSIONAIS

e 07/2019 a 07/2022 — EDITORA LIVRARIA ESPACO DO SABER LTDA. (Empresa
no segmento de Concursos)
Cargo: Assistente Administrativo Financeiro.
Atividades: Fui responsavel pelo controle de frequéncia dos professores; executei a
venda de matricula e material de apoio; realizei pesquisa de satisfagao ao cliente;
atuei no atendimento aos clientes, alunos e professores, via telefone, e-mail e
presencial; organizei o setor e salas de aulas; providenciei a emissao de todo
material aplicado em sala de aula; organizei arquivos, controle de documentagao,
emissdo de notas fiscais, relatorios, e-mails e formularios de rotinas.

e 03/2015 a 09/2017 — VIA VAREJO S/A. (Empresa de Comércio Varejista)
Cargo: Auxiliar Administrativo / Auxiliar de Logistica / Auxiliar de Escritério.
Principais Atividades: Fui responsavel pelo calculo de folha de pagamento, horas
extras, banco de horas, rescisédo e férias; controle de férias, lancamento, alteracéo
e cancelamento em Sistema; atuei no processo de admissdo, recebimento de
documentacéao e integracao de novos colaboradores; controlei afastamento e ponto
eletrbnico; apliquei adverténcia e suspensdo; organizei arquivos, controle de
documentacao, elaboracao de relatérios, e-mails e formularios de rotinas; fui
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responsavel por toda parte de beneficios dos colaboradores como Vale Refeicéo,
Vale Alimentagao, Vale Transporte, Assisténcia Médica, Assisténcia Odontoldgica,
Bolsa de Estudos, Brinde de Casamento, Cartdo Maméae e Seguro de vida; atuei no
atendimento e esclarecimento de duvidas dos colaboradores e supervisores, com
auxilio na resolucio dos problemas.

07/2010 a 09/2014 — ROSE ELETROMOVEIS DO BRASIL LTDA. (Empresa de
Comercio Varejista)

Cargo: Auxiliar administrativo / Auxiliar de Escritorio.

Atividades: Responsavel pelo atendimento a demanda de solicitagdo de clientes,
verificando a necessidade de agendar visita técnica e servico necessario;
atendimento aos fornecedores, representantes e clientes, via telefone, e-mail e
presencial; executei a abertura de Ordem de Servico com acompanhamento e
finalizagdo; agendamento de visitas técnicas, programag¢ao e acompanhamento de
rotas; atuei na resolugdo de conflitos; acompanhei todo o processo de suporte
técnico; realizei a pesquisa de satisfacdo ao cliente; elaborei planilhas; controlei
entradas e saidas de produtos e inventarios; organizei arquivos, controle de
documentacgao, emissao de notas fiscais, relatérios, e-mails e formularios de rotinas;
elaborei requisicdo e recebimento de pegas para o uso dos técnicos nas lojas para
a organizagéao do setor.

11/2005 a 07/2009 — BERSEBA COMERCIO LTDA. (Distribuidora de Oculos e
Acessorios)

Cargo: Assistente da Geréncia de Produgéao.

Atividades: Atuei dando suporte nos diversos subsistemas administrativos da
geréncia; controlei frequéncia dos colaboradores; supervisionei e coordenei equipes,
treinamento de novos colaboradores, distribuicdo de tarefas, planejamento das
atividades de producéo; conferi pedidos, recebimento, separacao e devolugao; atuei
na montagem e desmontagem de produtos opticos; controlei entradas e saidas de
produtos e inventarios; organizei o setor e controle de estoque.

FORMAGAO COMPLEMENTAR E CERTIFICAGOES

Departamento Pessoal. (Prime Cursos do Brasil, 35 horas, 2018);

Administracao de RH. (Prime Cursos do Brasil, 35 horas, 2018);

Técnicas Administrativas. (Universidade do Grande Rio Professor José de Souza
Herdy, 8 horas, 2014).

INFORMAGOES ADICIONAIS

Disponibilidade para Inicio Imediato.



