ANA CAROLINE DA SILVA
25 anos
Bela Vista — Palhoga — Santa Catarina
Telefone: (48) 984-362-028
E-mail: dasilva.anacaroline@gmail.com
https://www.linkedin.com/in/anacarolinedasilva/

Formacao

»  Administracdo — 6° Fase — Noturno
Universidade do Sul da Santa Catarina — Campus Pedra Branca, Palhoga

Experiéncias

P Unido Suprimentos Militares
Palhoga — SC
Periodo: nov/17 a mar/19

Cargo: Assistente Comercial

Comercial: Geragao de relatérios comerciais, avaliagdo de perfil e cadastro de novos clientes
no sistema, atualizacdo de indicadores da drea, elaboracdo de informacgdes estratégicas para
consultores de vendas, acompanhamento de campanhas comerciais, verificagao de
cumprimento da Politica Comercial e PMA (pregco minimo anunciado), andlise e aprovacgao de
pedidos de vendas B2B, inclusdo de novos produtos no catalogo bem como ajustes de preco
de venda.

SAC: Atendimento ao cliente PF e PJ via formulario no site, e-mail e telefone, abertura e
acompanhamento de solicitagcdo de garantia de produtos, emissdo e lancamento de notas
fiscais pelo sistema SAP, verificagdo e controle de estoque de produtos. Envio de novos itens
e/ou pecas de reposi¢do conforme necessidade do cliente e suporte a assisténcia técnica.

> Enex O&M de Sistemas Elétricos
Floriandpolis — SC
Periodo: jul/14 a dez/16

Cargo: Assistente Administrativo

Gestdo de Frota: Fiscalizagdo de combustivel e documentagdo dos veiculos, elaboragdo de
planilhas de controle e perfil de condutores, apoio aos condutores, agendamento e controle
de manutencdes, elaboracdo de indicadores, atendimento direto com clientes e fornecedores,
analise de medic¢do de avaria e aluguel mensal de veiculos, controle de emissdo e pagamento
de notas fiscais, cadastro de fornecedores pertinentes a frota, manutencdo dos cartées de
combustivel e saldo.

Gestdo de Telefonia: Andlise e elaboracdo perfil no sistema para o usuario conforme suas
necessidades. Controle e emissdo de faturas, auditoria de faturas e rateios por centro de
custo.

Suprimentos: Apoio os compradores internos, interpretacdo demandas de usudrios quanto a
aquisicdo de produtos e procedimentos, contato frequente com fornecedores para aquisi¢ées


mailto:dasilva.anacaroline@gmail.com

e negociacbes de compras simples e de baixo valor, cadastro de produtos/itens no sistema,
utilizando programas para gestao de compras Hant e EBS.

) Meta Condominios e Contabilidade
Floriandpolis — SC
Periodo: mai/13 a jul/14

Cargo: Auxiliar Contabil

Assisténcia na contabilidade de empresas, lancamento de despesa contabil, conciliacdo de
extratos bancarios e auxilio nos langamentos do departamento pessoal utilizando o sistema
Dominio.

> Live Cell Solu¢des Corporativas
Capoeiras —SC
Periodo: set/12 a dez/12

Cargo: Estagio — Departamento Contabil e BackOffice

Auxilio na analise de documentacdo de pessoa juridica, imputac¢do de pedidos de servigos e
produtos de telefonia mével, acompanhamento da logistica da entrega dos pedidos,
elaboragdo do fluxo de caixa, contas a pagar e a receber e na organiza¢do dos documentos de
admissdo e demissdo de funciondrios.

»  Cerro Coroado Corretora de Seguros
Floriandpolis — SC

Periodo: out/11 a mar/12

Cargo: Assistente Administrativo
Cotacgdo e vendas de seguros, negocia¢des de valores, apoio e suporte ao cliente.

> DETER - Departamento de Transportes e Terminais
Floriandpolis — SC

Periodo: maio/10 a set/11

Cargo: Estagio no Setor de Protocolo

Arquivamento de processos, recebimento e digitalizacdo de documentos, atendimento de
telefone e ao publico, atividade na RISC e no sistema de protocolo SGPE.

Informacoes Complementares

P Conhecimento nos softwares SAP, Oracle, SoftExpert, Dominio; Pacote Office
intermediario.

> Habilitacdo AB.
»  Disponibilidade para viagens.

» Disponibilidade para mudar de cidade.

Ana Caroline da Silva



