SOLANGE PACHECO DANTAS

Brasileira, 36 anos, solteira.
Rua Bento Gongalves, 08 - B. Assungdo - Sao Bernardo do Campo/SP - Cep: 09780-780
E-mail: solangepd@yahoo.com.br - Telefone: (11) 97676-6969

OBJETIVO
Operacional / Analista Administrativo / Financeiro

FORMACAO ACADEMICA
UMESP - Universidade Metodista de Sao Paulo (SBC / SP)

v' Pdés-graduacdo em Gestdao Empresarial concluido em Abril de 2017.

v Formada em Turismo concluido em dezembro de 2004.

IDIOMAS
Inglés Fluente (Fundacao Richard Hugh Fisk) e Espanhol Avancado (particular)

EXPERIENCIA PROFISSIONAL
Mix Auto Posto Ltda —-EPP (Janeiro/2016 a Maio/2017 e Outubro/2017 a Novembro/2018)

Funcdo: Analista Administrativo

- Implantagdo de arquivos, de planilhas de balangco mensal de despesas, controle de contas a
pagar e receber, conciliacdo de recebiveis de cartdo de crédito com extratos bancarios.

Aprimoramento dos sistemas de conferéncia do fluxo de caixa diario.

Auto Posto Jundiai Mirim Ltda (Fevereiro/2014 a Outubro/2015)

Funcdo: Gerente Administrativo

- Responsavel pela melhoria continua, aprimoramento e padronizacdo de planilhas para

controles diarios, processos de conferéncia e estoques. Gerenciamento de arquivos.

Fidelidade Viagens e Turismo — TAM Viagens (Agosto/2009 a Fevereiro/2014)

Funcdo: Atendimento ao Cliente / Assistente Administrativa
- Vendas de passagens e roteiros nacionais e internacionais. Implantagdo e aprimoramento de

planilhas de controles de contas a pagar. Controle de bilhetes emitidos para pagamento.

QUALIFICACOES

- Financeiras: controle de contas a pagar e receber, elaboracdo e envio de relatérios e

balancos gerenciais, conciliacdo de extratos bancarios, fluxo de caixa, acompanhamento de
KPIs, implantagdo de planilhas.

- Recursos Humanos: controle de pagamentos de funcionarios de vale-transporte, vale-
refeicdo, adiantamentos e pagamentos mensais, organizacdo de documentos para processos

de admissoes e demissoes.

INFORMACOES COMPLEMENTARES

v" Pacote Office (word, excel, powerpoint) avangado.
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