. Alexandra  Gomes  Chimente .
Brasileira - Solteira – 41 anos – 2 filhos
Jardim Santana – Balneário Jussara
Mongagua-SP - CEP: 11730-000
Contato: (15) 9784-4466
alechimente@gmail.com
Objetivo


Secretariado  / Administrativo / Financeiro / Contas a Pagar e Receber
Perfil profissional

Assistência a diretoria, coordenação, advogados e gerência, recepção, rotinas administrativas e financeiras, contas a pagar e receber, faturamento, compras e controle de material de escritório, controle e gerenciamento de pagamentos, atendimento telefônico (PABX), clientes e fornecedores, controle de moto boys. Usuária de Sistemas Operacionais Windows 95, 98, ME, XP Professional. Softwares Microsoft Excel, Power Point, Word, Outlook, Internet (Configuração e Utilização de e-mail, Navegação e Busca), Paper Port SE, Sistema Integrado (COPAN, SIGENH, SICOND e SIGA). Planejamento, organização e atualização de arquivos (físico e digital), gerenciamento e orientação sobre guarda de documentos, revisão de documentos, contratos de vendas, locação e prestação de serviços, digitalização e controle de documentos e processos jurídicos, cadastro de clientes. Consulta de situação cadastral de clientes (SPC e SERASA). Iniciação no processo de desenvolvimento do sistema de normas de procedimentos e instruções da qualidade e implantação do programa 5S. Planejamento e organização de agendas, reservas de passagens e hotéis, reembolso de despesas. Noções de Contabilidade, emissão de Cheques, Nota de Honorários, Notas Fiscais de Serviços e Impostos, lançamentos fiscais e contábeis, classificação, conciliação bancária, fluxo de caixa, cotações. Vivência em administração de condomínios elaboração de cartas, relatórios, planilhas e boletos bancários de aluguel e condomínio, cobranças, documentos para processos de concorrência e licitações, gerenciamento de arquivos físico e digitalização, controle agendas, noções de gestão de qualidade. Habilidade para resolver problemas, acompanhamento de resultados e para negociações. Interesse e disponibilidade para trabalhar em Interior/SP, Sorocaba e Região.
Formação

Escolaridade

Ensino Médio (2º Grau) completo.

Cursos

Informática
Auxiliar de Escritório
Datilografia e Digitação
Histórico profissional

· M.K.M. Engenharia Construções e Comercio Ltda - de abril/2010 a outubro/2010
(Empresa de médio porte - no segmento engenharia civil)

Auxiliar Administrativo
Assistência a diretoria da empresa. Recepção, rotina Administrativa, arquivos, fax, xérox. Gerenciamento de arquivo e documentos em geral. Planejamento e organização de agenda da diretoria, reservas de passagens e hotéis, reembolso de despesas, controle de documentações e certidões para processos de concorrências e licitações, controle de pedidos de compras (arquivo), controle de material de escritório, atendimento telefônico (PABX, clientes e fornecedores), usuária Windows, pacote Office: Word, Excel, desenvolvimento de relatórios, digitação de Notas Fiscais, cotações, Cartório, controle de malotes dos Correios, etc.
Mandaliti Advogados - de junho/2009 a abril/2010
(Empresa de médio porte - no segmento jurídico)

Recepcionista
Assistência à coordenação da empresa e advogados associados. Organização e atualização de arquivo físico e digital, rotina administrativa, fax, xérox, controle de material de escritório, atendimento telefônico (PABX, clientes e fornecedores), usuária Windows, pacote Office: Word, Excel, sistema integrado Papper Port SE, desenvolvimento de formulários e relatórios, digitalização de documentos e processos, emissão de guias de custas processuais (recursos), viagens pela região de Sorocaba como preposta, representando nossos clientes em audiências de conciliação, controle de diligencias recebidas e respondidas, etc.

A Mendonça Consultoria Imobiliária Ltda - de maio/2008 a janeiro/2009
(Micro-empresa no segmento corretagem de imóveis)

Secretária

Assistência a diretoria e gerência da empresa. Atendimento telefônico (PABX), clientes internos e externos. Organização e atualização de arquivo físico e digital, gerenciamento e revisão de documentos e contratos de vendas, controle de documentos e processos de vendas de lançamentos, cadastro de clientes. Consulta de situação cadastral de clientes (SPC e SERASA). Elaboração de relatórios e formulários da empresa.
Xavier Bernardes Bragança, Sociedade de Advogados - de outubro/2005 a dezembro/2007

(Empresa de médio porte - multinacional (Brasil e Portugal) - no segmento jurídico)

Assist Adm

Arquivista, atendimento telefônico (PABX), clientes internos e externos, usuária de Sistema Integrado (SIGA). Planejamento, organização e atualização de arquivo físico e digital, gerenciamento e orientação sobre guarda de documentos, execução da revisão de documentos, controle de pastas, de documentos e processos, cadastro de clientes e casos. Iniciação no processo de elaboração e desenvolvimento do sistema de normas de procedimentos e instruções da qualidade e do programa 5S. 
Ortec – Org Tec Cont e Fiscal Ltda - de setembro/2001 a setembro/2005

(Micro-empresa no segmento contabilidade)

Aux Adm Financeiro

Assistência a diretoria da empresa. Recepção, rotinas administrativas e financeiras, contas a pagar e receber, faturamento, compras e gerenciamento de pagamentos, atendimento telefônico (PABX), clientes e fornecedores, controle de moto boys, usuária de Sistema Integrado (COPAN, SIGENH, SICOND). Gerenciamento de arquivo e documentos em geral, desenvolvimento de relatórios e formulários. Planejamento e organização de agendas, reservas de passagens e hotéis, reembolso de despesas, emissão de Cheques, Nota de Honorários, Notas Fiscais de Serviços e Impostos, noções de Contabilidade, lançamentos fiscais e contábeis, classificação, conciliação bancária, fluxo de caixa, cotações. Vivência em administração de condomínios, elaboração de cartas, relatórios, planilhas e boletos bancários de aluguel e condomínio, cobranças, contratos de locação e prestação de serviços, etc. 
Adcon - Advocacia e Contabilidade - de outubro/1999 a julho/2001

(Micro-empresa no segmento consultoria)

Recepcionista

Recepção, rotinas administrativas e controle de documentos, contas a pagar e receber, faturamento, compras e controle de material de escritório, gerenciamento de pagamentos, atendimento telefônico (PABX), clientes e fornecedores, Sistema Integrado (COPAN). Rotinas de arquivo em geral, desenvolvimento de relatórios e formulários. Planejamento e organização de agendas, emissão de Cheques, Nota de Honorários, Notas Fiscais de Serviços e Impostos, controle de caixa, cotações, serviços de Cartório, Correios, Fórum, INSS, Prefeitura, Receita Federal, elaboração de cartas, planilhas e cobranças, contratos de prestação de serviços, etc.
Outros objetivos

Pretensão salarial: (Negociável)

