Maria Rita
Santos

Informacdes pessoais

E-mail
mariaritasantos.pal4@outllok.com

Habilidades

Boa comunicagéo e relacionamento
com a equipe, clientes e fornecedores

Organizacao para lidar com
processos e prazos

Comprometimento
Resiliéncia profissional

Organizagédo no ambiente de trabalho

Softwares
Informatica
Idiomas
Inglés

Interesses

Assistente Administrativo com 5 anos de experiéncia e sélida competéncia administrativa.
Especializado em planejamento estratégico e gestao de projetos, a fim de oferecer amplo

suporte a lideres corporativos. Destaque para as habilidades de informatica e inglés basico,
além de nogBes de contabilidade e recursos humanos.

Experiéncia laboral

2022-08
- Atualmente

2018-05
- 2022-04

2014-03
- 2017-09

Assistente administrativo
Soulution Gest&do Ocupacional Ltda, Pouso Alegre

Realizo atividades de apoio nas areas recursos humanos, administracdo e

financas, por meio de fechamento mensal, entrada e saida de caixa, dar

suporte ao departamento de contabilidade e departamento pessoal

e Preparacdo de materiais para reunides, auxiliando na distribuicdo aos
envolvidos, garantindo a organizacao necessaria.

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

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

¢ Realizacdo dos pedidos de compras internos, incluindo a cotacéo de
precgos e a negociacdo dos prazos de pagamento, com autorizagéo da
gestéo, atendendo ao orgamento planejado.

e Solicitagdo mensal de materiais de escritorio, realizando as cotagoes e
negociando os prazos de pagamento.

e Conferéncia da marcacéo de ponto dos horarios dos colaboradores,
gerando relatérios para apuracdo na folha de pagamento.

e Elaborac¢éo de correspondéncias e documentacdes diversas, eletrdnicas e
impressas, a serem enviadas para clientes e fornecedores.

¢ Criagdo de planilhas, compilando dados a serem utilizados nos
indicadores de desempenho da &rea de finacas e recursos humanos.

e Suporte administrativo a area de contabilidade, atuando em atividades de
controle para geragao de relatorios.

e Responsavel pelo suporte administrativo as equipes técnica e comercial,
atuando no atendimento ao cliente apds o recebimento das solicitagfes.

¢ Responsavel pelas rotinas administrativas, tais como atendimento
telefénico, controles, planilhas e relatérios para os supervisores.

e Apoio a contabilidade na gestédo da folha de pagamento e beneficios,
mantendo os colaboradores satisfeitos.

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

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

Assistente administrativo
Healthy Servicos Médicos Ltda, Pouso Alegre

Dar suporte a diretoria, fechamento mensal, apresentacao de relatérios de
desempenho financeiro, alimentac&o de planilha de controle financeiro,
emissédo de notas fiscais e boletos, departamento pessoal (admisséo,
demisséo, controle de ponto, folha de pagamento), servigos bancarios,
cobrangas de inadimpléncias, realizar controles e contas a pagar e receber,
controle de estoque de materiais de papelaria, cotagbes de materiais de
produtos compras.

Coodenadora de recepcao
Ismoninas Saude Empresarial, Pouso Alegre

e Execucédo das tarefas designadas pela equipe, com aten¢do aos detalhes



para evitar erros.

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

¢ Resolucao de problemas dos clientes, mantendo a gentileza e a calma em
momentos de estresse.

e Gestao da equipe de funcionarios, atuando no recrutamento, treinamento
e lideranca diaria.

¢ Limpeza e manutencéo da area de trabalho, garantindo a boa imagem do
ambiente profissional.

¢ Organizagéo do trabalho diério, buscando otimizar o tempo e evitar
imprevistos.

e Participacao em treinamentos na area a fim de atualizar os conhecimentos
e impulsionar o desenvolvimento profissional.

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

e Gerenciamento de 7 funcionarios, supervisionando a contratagéo,
treinamento e crescimento profissional dos colaboradores.

e Cadastro e atualizagéo de dados no sistema, contribuindo para a
organizag&o dos processos.

Formacao académica

2023-02 Administracdo, Bacharel em Administracéo

- Atualmente . .
Uniasselvi, Pouso Alegre

2023-02 Financas, Techélogo em Gestdo Financeira

- Atualmente . .
Uniasselvi, Pouso Alegre

Cursos

2003-01 Informatica Avancado




