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Objetivo: Área Administrativa e/ou Operacional
Apresentação
Senhor(a) Recrutador(a),

Atuo na área administrativa desde 1987 e neste período, tive oportunidade de realizar inúmeras tarefas, devido à minha facilidade de aprendizado, pude também aprender novas funções em diversos segmentos e até mesmo em áreas totalmente novas.  Desta forma, segue abaixo o meu perfil profissional para posterior análise.

Att.
[image: image1.jpg]



Eduardo Rodrigues da Silva

Resumo das Qualificações

· Desenvolví atividades nas áreas administrativas que abrangem: contas a pagar, cobrança, recursos humanos, atuei também na área contábil / importação aérea, na qual era de minha responsabilidade o faturamento/ tesouraria / importação / informática, desenvolvi sistema para cálculo de fretes que na ocasião anterior ao meu ingresso na empresa, era executada manualmente, assessorava o setor no que se relacionava aos equipamentos e aplicativos (consertos, instalações e manutenção), tenho amplo conhecimento em informática (Windows, Office, Linux, Dbase, Clipper, Vbasic), ficava sob minha responsabilidade a elaboração de relatórios e documentos para decisões estratégicas da organização.  Supervisionei serviços na área administrativa, c.pagar / receber: orientando e esclarecendo dúvidas pertinentes à tesouraria, controle de contas correntes / clientes / fornecedores, emissão de cheques, prorrogações, notas fiscais e faturas, efetuava consultas / lançamentos / exclusões de títulos de clientes, controlando o recebimento de títulos, assessorando a área vendas nas análises de créditos a clientes.  Atuei em recursos humanos na qual me familiarizei com as rotinas de admissão e demissão, cálculos de folha de pagamento, rescisão, férias, 13º salário, apontamento de cartão de ponto manual e eletrônico, controle de banco de horas, benefícios, etc.

Experiência Profissional

	Fev 08 – Atual
	Espectro Serviços S/C Ltda

	
	Assistente de Departamento Pessoal

	Fev 07 – Out  08
	Auto Posto Quinta Avenida

	(Espontâneo)
	Assistente Administrativo

	Set 05 – Abr 06  
	Multilabor – Recursos Humanos

	(Temporário)
	Assistente de Prevenção à Fraude (BCP / Claro)

	Set 04 – Abr 05  
	Geobrasileira – Fundações Especiais Ltda

	(Fim de obras)
	Aux. Pessoal

	Ago 03 – Fev 04  
	Leo Madeiras, Máquinas e Ferragens Ltda

	(Terceirização)
	Aux. Administrativo

	Out 02 – Ago 03  
	Porto & Ferreyra Com. E Serviços Ltda

	(Concordata)
	Assist. Financeiro

	Jan 02 – Ago 02
	Jerônimo Martins Distribuição Brasil Ltda (Sé Supermercados)

	(Vendido ao Pão de Açúcar)
	Aux. Administrativo / Auditoria

	Fev 97 – Abr 00           
	Círculo Militar de São Paulo

	(Espontâneo)
	Aux. Pessoal

	Abr 95 – Jun 96           
	Panalpina S.A.

	(Transferida para  Guarulhos-SP)
	Auxiliar de Importação / Faturamento

	Ago 88 – Mar 90          
	Dixie Lalekla S.A

	(Empresa transferida para  Londrina-PR)
	Auxiliar Contas à Pagar / Recursos Humanos


Formação Acadêmica

EEPSG – Profª. Ilka Jotta Germano

Conclusão do 3º ano Colegial – 2000

