Reilverson Bello Fernandes Dos Santos

Resumo

Rua Seis Projetada, Lt10 Qd 2, Boa Esperanca, 23894-716
(21) 999351216 | reiversonbellosantos@gmail.com

Profissional com experiéncia de 2 anos na area de compras, incluindo emissao e rastreamento de pedidos.
Proativa e comunicativa nas relages com fornecedores, assegurando a qualidade dos pedidos e as entregas
nos prazos definidos. 2 anos de experiéncia com o desenvolvimento e treinamento de equipes e gestao de
contratos no setor de compras. Reconhecida pela capacidade de planejamento estratégico e negocia¢do com
fornecedores, firmando acordos vantajosos para a empresa.

Habilidades e competéncias

Habilidade de negociacdo com fornecedores e Rigor na contratacdo de fornecedores
Capacidade de planejamento estratégico do e Capacidade analitica de métricas e resultados
processo de compras e Foco no cumprimento de prazos e condicBes
Organizacao no controle do estoque de de entrega

produtos e Obijetividade ao realizar compras

Boa comunicagéo com as equipes de compras e Gentileza nos relacionamentos interpessoais
Proatividade no contato com fornecedores e e Boacomunicacdo com a equipe

clientes

Conhecimentos em gestéo de pessoas

Experiéncia profissional
Julho 2022 - Julho 2024

Comprador
Arborium Solug¢Bes Ambientais e Servicos LTDA Seropédica

Monitoramento de fornecedores, avaliando o desempenho das empresas para determinar a
gualidade do servico.

Processamento e rastreamento de pedidos, garantindo a entrega das compras dentro das condicdes
e prazos acordados com os fornecedores.

Negociacdo com fornecedores, estabelecendo acordos comerciais que favorecessem os interesses e
necessidades da empresa.

Cotacéo de fornecedores, optando por aqueles que apresentassem produtos de qualidade, melhores
condic¢des de pagamento e prazos de entrega.

Gestao de contratos com fornecedores, assegurando o cumprimento das clausulas presentes no
documento.

Andlise dos indicadores de desempenho, identificando oportunidades de melhoria nos processos de
compra.

Implantacdo de estratégias de compra, tornando o trabalho mais eficiente e reduzindo os custos das
operacdes.

Planejamento dos processos de compra, garantindo a aquisi¢cdo de materiais que contribuissem para
o0 crescimento da empresa.

Emissdo de pedidos de compras, descrevendo e formalizando os detalhes da requisicéo, enviando
aos fornecedores.

Andlise dos niveis de abastecimento do estoque, requisitando a compra de produtos e materiais
conforme as necessidades da empresa.

Participacdo em reunides com a equipe de compras, apresentando os resultados descritos em
relatérios, visando subsidiar a tomada de decisdes estratégicas.

Desenvolvimento e gestao de equipes de compra, fornecendo treinamentos para que cumprissem os
objetivos da empresa e permanecessem motivadas.

Gestao da equipe de funcionarios, incluindo recrutamento, treinamento e lideranca diaria.

Suporte na resolucéo de conflitos, buscando negociar acordos vantajosos para as partes envolvidas.
Criagdo de planilhas e relatdrios, possibilitando 0 acompanhamento das atividades pela equipe.
Participacdo em reunides com a equipe para discutir novos processos, visando melhorar a eficiéncia
e a qualidade do servigo.

Prestacdo de servigo remoto, com énfase na comunicacdo e transparéncia para fornecer um servigo
de alta qualidade.



Atendimento ao cliente, fornecendo sugestdes e respondendo perguntas sobre os produtos e servigos
disponiveis.

Dezembro 2020 - Julho 2022
Assistente de RH
Arborium Solugdes Ambientais e Servicos LTDA Seropédica

Apoio na organizagdo de reunifes e eventos, possibilitando a troca de informacdes entre
representantes da empresa e o publico.

Atendimento presencial e telefénico aos clientes, prestando o suporte para a solucdo de davidas.
Organizacao da agenda de compromissos, contribuindo para o bom andamento da rotina da
empresa.

Elaboracéo de relatdrios para a geréncia, definindo detalhadamente os panoramas das operacées
diarias da empresa.

Recebimento e envio de correspondéncias, auxiliando na manutencéo da eficiéncia da comunicagdo
da empresa.

Suporte em tarefas administrativas, mantendo o equilibrio financeiro através do pagamento e
conciliacdo de contas.

Realizacdo de pesquisas de satisfacdo, avaliando o contentamento dos clientes com o atendimento e
0s servicos oferecidos.

Controle de documentos e arquivos, identificando-os para facilitar a localizacéo.

Recepcdo de clientes, registrando informacdes e encaminhando-os aos setores desejados.
Atualizacéo de bases de dados e sistemas, mantendo as informag8es recentes e corretas.
Assisténcia na elaboracéo de relatérios e apresentacdes, contribuindo com materiais para reunides.
Colaboracao na realizagdo de pesquisas de satisfacdo, atuando na melhoria continua dos servicos.
Participacdo em treinamentos e capacitacfes, aprimorando constantemente as habilidades
profissionais.

Marc¢o 2019 - Dezembro 2020
Auxiliar Administrativo
Arborium Solugdes Ambientais e Servicos LTDA Seropédica

Colaboracao com outros departamentos, resolvendo problemas administrativos e auxiliando em
projetos.

Conferéncia de documentos, realizando processamento de faturas, pedidos de compra e relatorios
de despesas.

Apoio na realizagao de atividades contébeis basicas, auxiliando com langamento de despesas e
faturamento.

Separacdo e distribuicdo de documentos internos e externos, atendendo a solicitacdes e
necessidades da empresa.

Recebimento de chamadas telefonicas e correspondéncias, realizando encaminhamento aos
departamentos correspondentes.

Controle de estoque, realizando pedidos de reposicdo para materiais de escritorio e suprimentos.
Controle e organizacao de arquivos fisicos e eletronicos, mantendo registros atualizados e acessiveis.
Registro e monitoramento de horarios de funcionarios, incluindo entrada, saida e horas extras.
Preparacéo e envio de correspondéncias, pacotes e encomendas, garantindo a entrega.

Marco 2017 - Setembro 2018

Vigia

MIG SERVICOS INTELIGENTES E SOLUCOES EMPRESARIAIS Nova lguagu

Realizac&o de revistas em pessoas, buscando detectar objetos que colocassem em risco a seguranga
do local e de outros individuos.

Monitoramento de cadmeras de seguranca, agindo prontamente ao identificar comportamentos e
acles suspeitas.

Realizacéo de rondas de seguranca, identificando a¢des que colocassem em risco o patrimonio e a
integridade fisica das pessoas, prevenindo acidentes.

Orientacdo a funcionarios e visitantes, explicando as regras do local e direcionando-os
corretamente.

Verificacdo de documentos de identifica¢cdo, permitindo apenas a entrada de pessoas autorizadas no
local.

Controle da entrada de materiais e veiculos, identificando-os corretamente para agir em casos de
perdas ou furtos.



e Acompanhamento da entrada e saida de pessoas do local, evitando roubos, brigas e demais
incidentes.

Janeiro 2016 - Margo 2017
Dirigente do Servico Publico
Prefeitura de Seropédica Seropédica
e Participagdo em processos licitatdrios, avaliando e selecionando as propostas mais vantajosas para a
administragéo publica.
e Planejamento e elabora¢do do or¢amento publico, alocando os recursos financeiros para as areas
com mais necessidade.
e Participacdo em reunido com os membros das secretarias municipais, definindo diretrizes de
atuacdes das pastas para atender as necessidades bésicas da populagéo.
e Recebimento de pagamentos de clientes, processando os valores corretamente no sistema.

Janeiro 2014 - Agosto 2015
Técnico de Informatica
PC HELP LTDA Rio de Janeiro

Marc¢o 2013 - Dezembro 2013
Técnico Informética
CTUR - Colégio Técnico UFRRJ Seropédica

Marco 2012 - Fevereiro 2013
Técnico de Informatica
PC HELP LTDA Rio de Janeiro
e Auxilio na instalacéo de sistemas e equipamentos, colaborando com a equipe para assegurar a
correta implementacéo.
e Testes de funcionalidade de sistemas, garantindo que os equipamentos estivessem operando
conforme o esperado.
Montagem de pegas e componentes, seguindo os esquemas técnicos e especifica¢des fornecidas.
e Assisténcia na manutencdo preventiva de equipamentos, realizando inspecdes regulares para evitar
falhas.
Preparacdo de documentagdo técnica, detalhando procedimentos e resultados de testes e analises.
Suporte técnico aos usuérios, fornecendo orientacéo e resolucdo de problemas em equipamentos e
sistemas.
e |nstalacdo e manutencado de equipamentos eletrdnicos, assegurando qualidade e eficiéncia no
servico prestado.
e Montagem de circuitos eletrdnicos, seguindo as especifica¢des técnicas e garantindo a correta
conexao dos componentes.
e Configuracdo de aparelhos eletrénicos, ajustando o sistema de acordo com as necessidades dos
Usuarios.

Formacao académica

Superior: Gestdo de Recursos Humanos
Estacio de S&, Janeiro 2014 - Dezembro 2016 Rio de Janeiro
Status - Trancado

Tecnico de Informatica: Informatica

CAEL - Colégio Aplicacdo Emmanuel Leontsinis, Janeiro 2009 - Dezembro 2011 Rio de Janeiro
Status - Concluido

Formado em Técnico de Informéatica

Idiomas

Portugués: Lingua materna
Inglés:

1 |

Basico



