Lucia do Couto Azevedo de Jesus

Rua das andorinhas nimero 135
Parque Paulista- Cep: 25213020 Duque de Caxias R J-
Email: luciacoutoa@gmail.com
Celular: 21 99357-7096

Sintese de Qualificagdo

Resolugdo de problemas, Trabalho em equipe, Atencdo a detalhes, Microsoft Office,
Automotivacdo e Basico em Inglés indo para intermedidrio. Facilidade em atuar com sistemas.

Histodrico profissional.
[Canaad Extintores] [05/2023]-[06/2023] [Cargo Assistente Administrativo]

Responsavel por contato via e-mail como Whatsapp para diversas empresas e setores publicos
(Prefeituras e Secretarias) para propostas orcamentarias e Emissdo de Notas Fiscais. Acesso ao
sistema Gestdo Clik, Sefaz e site da Prefeitura, Confeccdo de relatérios técnicos para o Inmetro
e INPEM dentro do prazo com informagdes dos servigos realizados e utilizacdo dos selos nos
Extintores. Responsdavel pela folha de pontos dos funcionarios como também do atendimento
ao cliente via telefénico e Whatsapp, cadastramento de clientes novos e produtos e vendas no
sistema. Confeccdo de planilhas com filtros para controle da producéo diaria.

[Loja Fera Solugdes] [01/2023]-[04/2023] [Cargo Assistente Administrativo de PCP]

Atuando com programacdo e controle de produgdo, alimentando planilhas e realizando
lancamentos de dados de relatdrios. Monitorando indice de produtividade e elaborando os
graficos de controle de qualidade dos produtos no excel. Langcando em sistema(SGE)
informagbGes dos produtos acabados e ajudar no planejamento da fabrica. Realizar
acompanhamento da producdo e fazer a andlise da capacidade de producdo. Atuar com controle
e definicdo de estoque de matéria-prima e insumos, definindo o cronograma e prioridades de
producdo. Prestar auxilio ao controle da producao interna do corte das pecas, até a entrada do
produto acabado na expedicdo e no estoque de produtos junto ao supervisor. Realizar contato
com clientes por e-mails, Whatsapp e boot para informacdes de prazo e entrega e instalagao
dos produtos.

[Lojas Competi¢do] [05/2021] — [10/2022] [Cargo: Assistente de Faturamento Logistica)

Emissdo de notas ficais de saida para clientes das lojas. Emissdo de notas fiscais de devolugao
de compra. Conferéncia de impostos: ICMS, PIS, COFINS, IPI. Realizo as entradas de compras de
fornecedores com conferéncia de produtos,. valores, tributacdo, como também inserir valores
nas Contas a Pagar e Contas a Receber como boletos e Fretes. Usuario do sistema FDC MARKET,
FDC WEB , WMS e XLM.

[Lojas Competi¢do] [05/2021] —[04/2022] [Cargo:Assistente Administrativo]

[Funcdo: Analista de Expedicdo]



Atendimento ao cliente e andlise de troca : Tirar duvidas sobre produtos em venda em nossas
lojas, realizar trocas como também criar notificacdo de coleta e rastreio deste com o setor
logistico. Acompanhar todos os processos referente aos clientes para que tudo aconte¢a como
acordado. Garantir a satisfacdo dos clientes do ato da compra até a entrega. Realizar retengao
como também fazer andlises de solicitagbes dos clientes tudo feito com uso do Excel e no
Sistema FDC, Market Place, Assina Facil e Plataforma ASC. Contato feito telefénico, Whatsapp
Business e email. Como também realizar analise do processo de troca e assisténcia oferecida
para o cliente dando feedback em 72 horas.

[Site Maia Bebidas Finas] [10/2019] — [05/2021] [Cargo: Auxiliar Administrativo Jr]

Atendimento e venda por E-commerce. Atendimento por email empresarial, Whatsapp business
e telefénico, orcamento e curadoria de vinhos. Verificagdo das ferramentas do site de vendas
como Bis2Bis verificando carrinho vazio e fazendo contato para finalizar a compra, analisar
estoque virtual e fisico. Acessar sites das transportadoras Jaglog, Yellow e GMX. Enviar feedback
para setor de compras, vendas e financeiro como também dar apoio operacional a gestao.
Acompanhar o site Reclame

[Secretaria Municipal de Educagio de Duque de Caxias] [04/2015]- [12/2019] [Cargo: Agente
Administrativo]

Auxiliar nas atividades administrativas de pessoal, material, financas, producdo e prestacdo de
servigos, classificando, realizando conferéncia, redigindo, digitando e arquivando documentos.
Protocolar documentos, preencher requerimentos, providenciar documentagdo, pesquisar
arquivos de leis, escanear documentos, fazer triagem de correspondéncia para postagem,
recebimento e distribuicdo, preparar relatérios, arquivar processos, fazer registro e
encaminhamento de processos. Vericar a folha de presencga e falta dos funciodrios. Também
responsavel polo sistema I-educar: verificando notas e preenchimento dos dados dos alunos e
professores.

[Contax SA]
[Funcdo: Atendente de Suporte Técnico] [03/2014] — [04/2015]

Suporte aos clientes do sistema via telefénico e remoto, tanto informacGes como conserto
remoto aos usuarios dos sistemas desenvolvidos pela empresa. Atendimento de chamados de
clientes referentes a dividas e problemas com a utilizacdo dos produtos e servicos da empresa
esclarecimento de duvidas em relagdo a valores, cobrancas e outras duvidas relacionadas aos
contratos vigentes interface com as areas técnica, financeiro e outras para tratamento das
duvidas dos clientes.

[Empresa Personal- Il conselho Tutelar] [03/2013] —[12/2013] [Cargo: Assistente
Administrativo]

Funcdo: Atendimento ao publico, coleta de denuncia do Disque 100, organizacdo de arquivo,
confecgdo de oficios, encaminhamentos para diversos érgaos da prefeitura e junto ao Ministério



Publico. Reunido com o colegiado com presenca dos Promotores de justica para realizar a
apresentacdo da oitiva das vitimas.

[Empresa Dinamica Centro de Referéncia de Assisténcia Social ( CRAS )] [02/2012] -
[01/2013] [Cargo: Auxiliar Administrativo]

Funcdo: Atendimento ao publico e telefonico, consulta e cadastro a programas sociais como
Bolsa Familia. Realizando Servico de Protecdo e Atendimento Integral a Familia (Paif) e o Servico
de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos (SCFV).

Formagdo académica.

Unigranrio: Administracdao de empresas.

Senac Rio: Técnico em Segura do Trabalho

Univerta Sistemas de Ensino: Formacao de Professores

Cursos complementares.

Pontificia Univercidade Catdlica do Rio Grande do Sul: Competéncias Profissionais, Emocionais
e Tecnoldgicas para Tempo de Mudanga.

Fundacdo Bradesco: Excel Intermediario. Kultivi Inglés: Cursando

Skill idiomas: Inglés 1 ano.

FGV- Fundacdo Getulio Vargas: Criacdo e Execucdo da Estratégia.

ENAP-Escola Nacional de Administracdo Publica: Gestdo Estratégica de Pessoas e Plano de
Carreira.



