Amanda

Dionisio Lopes

Busco desempenhar um papel na
drea administrativa, onde possa
aplicar minha formag¢do académica
e experiéncia profissional. Estou
determinada a contribuir para o
crescimento da organizagdo,
aprimorando minhas habilidades,
conhecimentos e promovendo um
ambiente de trabalho eficiente e
colaborativo.

CONTATO

®) (35) 99170-3748
[M] amandadlopes2016egmail.com

@ Rua Padre Sérgio, n® 400,
ap.03
Centro - Cachoeira de Minas
MG

IDIOMAS

Espanhol Intermedidrio

Inglés Bdsico

FORMACAO
2019 - 2022

GRADUAGCAO COMPLETA - ADMINISTRAGAO
FAI - Centro de Ensino Superior em Gest&o, Tecnologia e

Educacgdo

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

04/2023 - PRESENTE

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
ETE FMC

ATIVIDADES:

Suporte administrativo, organizag&o de documentos,

processo de matriculas, gestdo das redes sociais, criagdo
de design no Canva, atendimento ao cliente.

04/2022 - 10/2022
ESTAGIARIA DE COMPRAS

Tropical Food Machinery
ATIVIDADES:

Cotagdes e negociagBes com fornecedores; gestdo de
pedidos de compra; acompanhamento do desempenho de
fornecedores; identificag&o de oportunidades de redugéo
de custos; manutencdo de registros e documentagdo de
compras; recebimento de fornecedores e follow-up de
pedidos; relatério de pedidos em atraso; emissdo e envio
de pedidos de compra; cadastro de produtos e
fornecedores.

10/2020 - 05/2021
AUXILIAR CONTABIL

PREST Contabilidade e Prestagdo de Servigos
ATIVIDADES:

Langamento contdbil, conciliag@o bancdria, conferéncia da
folha de pagamento, andlise de demonstrativo (balancete,

balango, DRE), consulta ao site da receita e recdlculo de
DARF.

HABILIDADES

» Comunicacdo verbal e escrita;

¢ Conhecimento em Microsoft Word, Excel e PowerPoint;
Capacidade de trabalhar em equipe;

Atendimento ao cliente;

Organizagdo e gerenciamento de tempo;

Habilidade em usar o Canva;

Proatividade, iniciativa, agilidade e comprometimento.

CURSOS

2023 - CURSANDO

CURSO COMPLETO DE MICROSOFT EXCEL
Udemy

2022

CURSO DE INTELIGENCIA EMOCIONAL
Caravela Grupo Educacional

2020

CURSO DE ASSISTENTE DE RECURSOS HUMANOS
Fundag&o Getulio Vargas



