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vitoriasilvas1506 @gmail.com

HABILIDADES E
COMPETENCIAS

Determinagao e persisténcia para o
alcance de metas

Proatividade e iniciativa para
resolu¢do de problemas

Habilidade com calculos e sistemas
informatizados

Dinamismo para execugdo de
multiplas tarefas

Disposic¢do para o aprendizado e
aprimoramento continuos

. Bomrelacionamento interpessoal
para trabalho em equipe

Familiaridade com os sistemas,
softwares e ferramentas da area

VitoriaSilva

OBIJETIVO

. Embusca derecolocagdo na fungdo de Assistente administrativo nas areas
de experiéncia, mas também aberto a novas oportunidades em outros
ramos.

Buscando assumir uma nova fungdo com espago para crescimento na
Empresa.

HISTORICO PROFISSIONAL

Jovem aprendiz auxiliar administrativo 04/2015 -01/2017
Ecologus Engenharia consultiva rio de janeiro, Rio de janeiro

Criacdo de planilhas e relatérios, facilitando o acompanhamento das
atividades pela equipe.

Auxilio na gestao do estoque, solicitando a compra de produtos conforme
as demandas da unidade.

Auxilio em tarefas de secretariado, como atendimento telefénico,
agendamento de compromissos e envio de correspondéncias, facilitando a
rotina do departamento.

Promotor de vendas
Invest Brasil- rio de janeiro, rio de janeiro

Acompanhamento dos resultados de vendas com base nas metas definidas
pela empresa, de forma a estabelecer agdes eficientes.

Treinamento da equipe de vendas, capacitando vendedores com técnicas e
estratégias que possibilitassem o sucesso da empresa.

Atendente e auxiliar administrativo
Bar -magé, RJ

Prestacdo de um atendimento humanizado ao cliente, garantindo a
satisfagdo com o servico.

Recebimento de pagamentos de clientes, garantindo o processamento
correto dos valores.

Cadastro e atualizagdo de dados no sistema, contribuindo para a
organizag¢do dos processos.

Atendente
Bigrei- mage,RJ

Atendimento aos clientes por telefone ou meios digitais, identificando suas
necessidades para prestar o servico adequado.



. Registrodasvendas realizadas, enviando corretamente os controles
financeiros ao setor responsavel.

Limpeza e organizacdo do local de trabalho, mantendo o ambiente em
condi¢cdes adequadas ao exercicio das fungdes.

Assistente administrativo 05/2021 -05/2024
Flor de Maua servico e apoio- magé, RJ

. Suporte a profissionais de diferentes areas para organizagao de processos,
garantindo mais agilidade e eficacia a toda a equipe.

Preparacao de materiais para reunides, auxiliando na distribuicdao aos
envolvidos, garantindo a organizagdao necessaria.

Previsdo de contas a pagar e receber, incluindo conciliacdo de recebiveis,
garantindo a conformidade com o planejamento financeiro.

. Controle dos prazos contratuais de clientes e fornecedores, realizando os
tramites de renovacgdo para garantir a continuidade dos servigos.

. Realizacdo dos pedidos de comprasinternos, incluindo a cotagao de precos
eanegociacdo dos prazos de pagamento, com autoriza¢do da gestao,
atendendo ao orgamento planejado.

. Realizacdo de controles, planilhas e relatérios administrativos e financeiros
de contas a pagar e receber, reportando-os mensalmente a geréncia.

Administracdo de Precos e encartes para a loja, CPD.









