 Amanda Mendes da Silva


DADOS PESSOAIS 
Brasileira, solteira.

Endereço: Rod. Augusto Montenegro KM 02 Condomínio Fit Mirante Do Parque Torre 3 Apt. 125, SN, Mangueirão, Belém/Pa,.
Telefone: (91) 98545-6970

E-mail: amandamendes841@gmail.com
Data de Nascimento: 25/10/1996

PERFIL PROFISSIONAL

Excelente capacidade de análise, raciocínio, escrita, orçamentárias e de tecnologia da informação. Diversas vezes reconhecida pela inovação, comprometimento, excelente relacionamento com clientes e flexibilidade. Foco no atendimento ao cliente e na qualidade ao trabalhar para atender às expectativas da empresa e aos prazos apertados.

OBJETIVOS PROFISSIONAIS
Adquirir conhecimento e formação profissional de acordo com os padrões da organização. Pôr em prática minha competência, responsabilidade, dinamismo, pro atividade e dedicação, tendo como objetivo primordial meu engrandecimento pessoal e da empresa.
EXPERIÊNCIA PROFISSIONAL:

Estagio na SERAMA Comércio e Certificação Digital LTDA – (Janeiro de 2015 a Dezembro de 2016)

Setores durante o estagio: Administrativo, Departamento De Pessoal, Financeiro e Gerência de Novos Negócios.
Auxiliar Administrativo e Financeiro na SERAMA Comércio e Certificação Digital LTDA – (Março de 2017 até a data presente)

Principais Responsabilidades:
Organização de documentação;

Emissão de nota fiscal eletrônica;

Requisito de material e controle de armazenamento

Rotinas administrativas financeiras no que tange provisões de notas fiscais, calculo de comissões, 

Calculo de ticket médio, 

Coleta de dados e confecção de relatórios de resultado,

Gerar relatório de desempenho de canal levando em consideração faturamento e indicadores,

Analisar áreas onde a empresa não atua e que tem potencial, pesquisar concorrentes e prospectar parcerias, 

Extrair, distribuir, acompanhar e gerar relatórios sobre planilhas de Empresas Recém Abertas para áreas solicitadas, 

Acompanhar inadimplências: realizar acordos, enviar boletos atrasados, fazer cobranças, emitir relatório de inadimplência, realizar estudos comparativos entre as cobranças feitas.

Preencher planilha de faturamento mensal de vendedores e supervisores, confecção de contratos de prestação de serviços.
Gerenciar Sistema Financeiro,

Receber e solicitações de Vouchers de clientes, parceiros e colaboradores.

Gerar protocolo de atendimento de clientes

Acompanhamento do orçado x realizado,

Realizar a higienização de cadastros de empresas vencidas da base.
REFERÊNCIA PROFISSIONAL
Daniela Sena– SERAMA

Tel: (91) 98987-6436
FORMAÇÃO ACADÊMICA 
Cursando o 8° semestre do curso de Administração de Empresas na Faculdade Integrada Brasil Amazônia (FIBRA).

IDIOMA
Inglês Cursando – 7º nível Intermediário (Excelente escrita e leitura do idioma)
Informática

Informática Essencial (Pacote office completo)

SuperLogica

Outros Cursos
Etica, Etiqueta e Marketing Profissional – UNIEDUCAR

Finanças Pessoais – Prime Cursos

Administração do Tempo – Prime Cursos

Atendimento ao Cliente – Prime Cursos

Matemática Financeira com HP 12C – Prime Cursos
ATRIBUIÇÕES / REALIZAÇÕES:
Desenvolvi um projeto em 2015, que foi premiado na 10º Feira do Empreendedor na Faculdade Integrada Brasil Amazônia (FIBRA).

Participei do 6º CONNA em Belém no ano de 2014.

Belém
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