
TamaraCostadaMata

RuaEdsondeAlmeidaMontes,155,MorumbiII,PousoAlegre–MG.

43anos-Brasileira–Casada

(35)99978-6807
tatamcosta31@gmail.com

Graduadaem Direito,com pósgraduaçãonaáreafinanceiraegestãodenegócios.

Dinâmica,analítica,organizada,facilidadenodesenvolvimentoderaciocínioestratégico

naresoluçãodeproblemasetrabalhoem equipe.

Objetivo

Atuarnaáreafinanceira/administrativa

Formação

● Bachareladoem Direito.FaculdadedeDireitodoSuldeMinas.

Conclusão:2004.

● PósGraduaçãoem MBAem GestãoEstratégicaeInteligênciaem

Negócios. Unis.Conclusão:2018

● PósGraduaçãoem MBAem Finanças,ControladoriaeBancos.Unis.

Conclusão:2021

ExperiênciaProfissional

08/2022atéomomento

GrupoViaMondo(AdcarServiçodeEscritórioeApoioAdministrativoLtda)-

AnalistaFinanceiro

Conciliaçãodacontamovimento;fechamentodecomissão;controledebônus;
emissãodenotasfiscais;fechamentomensal;baixadetítulos;análiseeinclusão
deprocessosjuntoaseguradoras.

02/2011a05/2022

Grupo Automação (MRD Automação eInformática,Swlmaq do BrasileG A

Soluções)-SupervisoraAdministrativa

Desenvolvimento de atividades do setor assistência técnica (controle de
equipamentosparamanutenção,controledeestoque,emissãodedocumentação
pertinente a venda ou manutenção do equipamento,controle de entregas,
fechamentodechamadosparceiroseprodutividade);Comprasdeequipamentos
pararevendaeusoeconsumo;Fechamentoecorreçãodosarquivosfiscais;
Atendimento a clientes e fornecedores; Faturamento; Contas a receber
(conferênciaEdi,operaçõesdetítulos,controlecontratosparceiros,fechamento
decomissãoparceiros,cobrança,entradadenotafiscal,fechamentodecaixa);
Coordenadora de qualidade (auditoria de qualidade interna e externa,



respondendo e monitorando as reclamações de clientes, análise e
acompanhamentodeindicadores).

06/2009a07/2010

ÂngelaMariadosReisME–D’AngelisModaÍntima-AssistenteAdministrativo

Conciliação bancária;contas a pagar;conferência e análise de relatórios

administrativos;controledeadmissãoedemissãodecolaboradores;controlee

organização de estoque acabado;acompanhamento de cartões de ponto;

fechamentodecomissão;atendimentoaclientesefornecedores;recebimentoe

entradademercadorias;auxílioagerênciaeprodução.

12/2008a05/2009

BDCRestaurantesLtda-Kanguroo’s-AssistenteAdministrativo

Atendimento a clientes;controle de estoque;recebimento de mercadorias;

fechamento de caixa;compras;relatórios administrativos;contas a pagar;

entradasdenotasfiscais;auxilioasupervisão.

03/1999a03/2007

DistribuidoraMinasSuldeBebidasLtda-Tesoureira

Movimentaçãobancária;conferênciademalotes;fechamentodecaixa;contasa

receber;contas a pagar;acerto de mapas junto ao motorista;faturamento;

fechamentodevalesparaRH;atendimentoaclientes.

Habilidades

Domínioem Informática(pacoteOffice),internet.

Cursos

● PrimeII–Excelênciaem GestãoEmpresarial–SenaceAcipa–2009
(Técnicas de Chefia e Liderança;Informática Básica;Desenvolvimento de
Habilidades Gerenciais;Administração Eficazno Tempo;Oratória;Legislação
Trabalhista;AdministraçãoFinanceira;Cadastro,CréditoeCobrança;Técnicasde
Recrutamento e Seleção;Custos e Formação do Preço de Venda;Gestão
Comercial;MarketingEstratégico;PlanejamentoEstratégico;Contabilidadepara
nãoContadores;MotivaçãodeEquipes)

● PalestradeInteligênciaEmocional–CasadoConhecimento-2009

● TécnicasdeChefiaeLiderança-SenacPousoAlegre

● Certificaçãoem Liderança,capacidadedeaprendereresiliência-PUCRS-
2021


