Stephanie Caroline
Barbosa

OBJETIVO
Procuro uma oportunidade gue possa trazer mais
perspectivas de aprimoramento e crescimento
profissional, no intuito de desenvolver minhas
habilidades e também contribuir para o sucesso da
empresa.

FORMAGAO

- Escola Municipal Anténio Mariosa
Ensino médio.

Inicio em 02/ 2004

Conclusao em 12/2016

« Faculdade Una - Direito
Transferéncia em 02/2023 em andamento.
No periodo noturno

- Senac

Técnico em administragao
Inicio em 08/2015
Conclusdo em 08/2016

- Escola profissionalizante PEOPLE
Informatica (Word, Excel, Power Point)

o Conclusdao em 2014

EXPERIENCIAS

-15/09/2014 - 15/09/2015 - Empresa DHL Supply Chain

Area de atuacao: Jovem aprendiz

Atividade: Monitoramento de produtos quanto a sua fabricacdo. lancamento de
notas fiscais no sistema SAP, recebimento de malotes dos fornecedores,
verificacdo e organizagao dos papelis no arquivo.

Duragdo: 1 ano

- 09/04/2017 - 20/11/2017- Empresa EB Modas

Area de atuacao: Vendedor(a)

Atividade: Responsavel| pelo estoque, recebimento dos clientes, organizagao e
apresentacao do mostruario , aberta e fechamento da loja e do caixa central.
Dura¢ao: 7 meses,

« 21/11/2017 - 10/05/2022 - Empresa Hospital das Clinicas Samuel Libanio

Area de atuagao: Auxiliar administrativo

Atividade: Responsavel pela organizac¢ao e rotinas administrativas dos setores
designados, protocolo de exames e requerimento de materiais aoc almoxarifado
para a enfermagem.

Duracao: 4 anos e 5 meses

- 15/05/2022 - 14/08/2023 - Prefeitura Municipzal de Pouso Alegre

Area de atuacdao: Estagiaria no setor de LicitacGes
Atividades: Responsavel pelas cotacoes a serem realizadas juntamente com a
procedéncia de cada secretaria,autuagao de processos licitatérios, analise de
documentos , verificacao de documentos de credenciados, atendimento ao
publico para esclarecimento de duvidas quanto aos processos juntamente com o
auxilio de um responsavel, preenchimento de planilha de precos no Excel e no
sistema IPM, abertura de processo fisico e digital, consulta sobre leis
permanentes a Licitacdo é demais procedimentos a serem analisados para
andamento de cada processo.

- 01/09/2023 - 13/09/2023- MM Mangueiras Distribuidora

Area de atuagdo: Auxiliar administrativo

Atividades: Langamento e emissdo de notas fiscais, cheques e despesas diarias no
sistema Sia, organizacao de documentos para separacao dos materiais, realizacao
de romaneio, comunicacac com os fornecedores, clientes e vendedores da
distribuidora, realizagdo de relatdrios semanais quanto ao nimero de vendas
didrias, realizacao de pedidos e analise apds a impresséo.

-18/09/2023 atualmente- Clinica Ismo

Area de atuacdo: Secretaria executiva

Atividades: Agendamento de consultas de convénio e particular, impressao e
atualizacdo da agenda dos médicos e fonoaudiélogos pelo sistema Softclyn,
atendimento ao cliente pelo telefone, WhatsApp business e recepgao, realizacao
de relatorios e controle na marcacao de exames e cirurgias dos medicos
responsaveis, encaminhamento de guias meédicas, cirurgicas e exames pela
Unimed, GNDI e SPA, organizacao da recepc¢ao e documentacao dos
procedimentos e dos prontudrios de cada paciente, recebimento de pagamento
dos exames realizados pelo particular e autorizagao dos convenios, controle de
caixa, emissao de notas fiscais.




