Gabriel DE OLIVEIRA
CAVALCANTE

Rua Valdiria wessler soethe

Brago do norte , Santa Catarina 88750000

4436752972

= gabrielcavalent28@gmail.com

Resumo profissional

[Assistente administrativo | com [1] anos de atuagéo em escritorios de [Auto pecas ]. Especializada na

organizagdo e gerenciamento das atividades diarias, com foco na modernizagio de processos visando o

aumento da produtividade geral. Destaque para habilidades de planejamento, comunicagio e resolugdo de

problemas.

Histoérico profissional

Janeiro 2021 - Dezembro 2022

Assistente administrativo Auto elétrica Saturno

Cidade gaicha

Elaboragio de correspondéncias ¢ documentagdes diversas, eletronicas e impressas, a serem enviadas
para clientes e fornecedores.

Previsio de contas a pagar e receber, incluindo conciliagio de recebiveis, garantindo a conformidade
com o planejamento financeiro,

Solicitagao periddica de materiais de escritorio para todos os setores da empresa, realizando cotagoes e
negociando prazos para pagamento.

Realizagido dos pedidos de compras internos, incluindo a cotagédo de pregos e a negociagido dos prazos
de pagamento, com autorizagdo da gestdo, atendendo ao orcamento planejado.

Realizagdo de controles, planilhas e relatérios administrativos e financeiros de contas a pagar e receber,

reportando-os mensalmente a geréncia.

Formacio académica

Cursando ensino médio Colégio estadual marechal Costa e Silva

Cidade gatcha

Habilidades e competéncias

Conhecimentos em Excel e PowerPoint para * Proatividade e independéncia na realizagdo das
criagdo de planilhas e apresentagdes tarefas

Boa comunicagdo e relacionamento com a * Conhecimentos em contabilidade e finangas
equipe, clientes e fornecedores * Boa escrita e comunicagdo verbal

Resiliéncia frente a pressdo e situagdes

desafiadoras




