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Resumo
Experiência de 12 anos no ramo administrativo em várias empresas de grande e pequeno porte, motivada e dinâmica buscando ultilizar meus talentos para benefíciar uma missão maior, com experiência em fluxo de caixa, retirada e saída de material, lançamento de nota fiscal, montagem de processos licitatórios. Conhecimento com sistemas SADP, Oracle, ME. Em constante desenvolvimento de minhas habilidades e crescimento profissional, aberta a novas experiências,
Educação
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FAEL
2023 - 2024 | Tecnico em Administração
Cursando
UNIFACS
2021 -  | Recursos Humanos
Incompleto por razões financeira.
Experiência
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ETERNIT S/A
2007 - 2012 | Auxiliar Administrativo
Lançamento de notas fiscal.
Baixa de Material no sistema SADP.
Recebimento e conferência de material com entrada e saída.
Auditoria mensal dos materiais em estoque.
Laboratório teste com insumos (setor de Qualidade).
Hora homem x produção.
Participação em Auditorias.
Ilha Pura Impreendimento Imobiliário- Odebrecht/ Carvalho Hoskem
2012 - 2016 | Auxiliar Técnico
Impressão de projetos e arquivamento físico e fiscal no sistema Oracle.
Entrada, Saída, Transferência e Extorno.
Elaboração de Planilhas
Distribuição de Projetos
Requisição de compra no sistema Oracle
Elaboração de notas fiscais no ME
Distribuição de colaboradores a frente de serviço como apontadora.
Auxiliar de Almoxarifado
Hospital De Clínicas De Jacarepaguá (AMIL)
2017 - 2018 | Assistente Administrativo
 Farmácia do centro cirúrgico (Hemodinâmica) Sistema Oracle direcionado a conta do cliente.
Entra de NFs medicamento e matérias para cirurgia no sistema ESTHOS.
Controle de OPME.
Contato direto com fornecedor com cotação ativa.
Formação de matérias consignado.
Recebimento com alta conferência sistema, lote, referência e quantidade.
WOOZA ( Allied)
2019 - 2020 | Auxiliar Comercial
Atendimento ao cliente ativo e receptivo.
Atendimento com objetivo de esclarecimento de esclarecimento de débitos, dúvidas de registro de informações, ofertas de produtos e serviços call center.
Agendamento e propor venda de demais itens inclusos no serviço.
Prefeitura Municipal De Simões Filho-BA
2021 - 2023 | Coordenador De Grupo
Setor Administrativo na Secretaria de Esportes, cadastramento de matérias para compra.
Ofícios e Memorando.
Processos licitatórios.
TR e Requisição de compra no sistema Banco de preço.
Habilidades
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Cursos complementares:
Auxiliar administrativo
Telemarketing
Informática
Inspetor de Qualidade
Recepcionista
Nota fiscal Eletrônica
Interesse
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Novos desafios
Prêmios
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Medalha de competência da Empresa Ilha Pura Empreendimentos Imobiliário
Perfil social
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LinkedIn:
linkedin/cherinebomfim
