Dayse Martins Araujo

Feminino, Casada,
Ribeirdo das Neves MG, BR
(31) 98302-0662

E-mail: daysearaujo1996@gmail.com

OBJETIVO
Gostaria de fazer parte da equipe de funcionarios da empresa, ja que acredito que esse local de trabalho
me permitirda crescer profissionalmente, contribuindo para o desenvolvimento de préticas
modernizadorasda empresa.

SINTESE

Tenho conhecimento avangado em informatica, rotinas administrativas, Departamento pessoal,
vendas, atendimento ao cliente, departamento pessoal, contabilidade, rede sociais, e procuro uma
empresa que eu possa colocar todo meu conhecimento em pratica a fim de trazer melhores resultados
para a empresa

FORMAGAO

* Ensino Superior — Administragdo — Cursando EaD
EXPERIENCIA PROFISSIONAL

Agente Administrativo - Vieira & Soares Advogados
Area: Advocacia
Estado: Minas Gerais,

Atribui¢cdes do Cargo: Emissao de nota fiscal, recibo de pagamento, cobranca via cartao, atendimento presencial de
cliente, recepgdo, atendimento telefénico, agendamento, Apoiar e acompanhar nas analises de contratos,
documentos diversos, indicadores e na operacionalizagdo dos processos da area por meio do cumprimento dos
procedimentos, realizar as atividades rotineiras, por meio do cumprimento dos procedimentos aplicaveis. Verificar a
entrada e saida de correspondéncias (receber, enviar e arquivar documentos). Contribuir com a elaboragdo e/ou
revisdo de documentos internos e externos correlatos, anélises e langamentos de notas fiscais e/ou documentos nos
sistemas por meio de conferéncias de documentos e registros em sistemas de gestéo, atendendo a legislagéo, aos
processos e aos procedimentos da empresa. Arquivar o acervo de documentos da drea, zelando pelo seu controle e
organizagdo (normas, manuais, certificados, instru¢des técnicas, especificagdes técnicas, relatérios, planos e
procedimentos). Garantir e manter o controle de versdes dos documentos gerados internamente tais como
procedimentos, roteiros, atendimento ao publico interno e externo.

Analista de Suporte ao Cliente - CRM - Folha de Pagamento — Teknisa

Area: Contabilidade, Comercial

Estado: Minas Gerais,

Atribuigdes do Cargo: Suporte ao cliente ao sistema da empresa, suporte por e-mail, chat, telefone, suporte as duvidas
de E-social, folha de pagamento, admisséo, recisdo contratual, Abertura e fechamento de tickets, SLO, identificar sua
necessidade, analisar as melhores praticas para resolver as solicitagdes, Analisar requisicbes dos clientes,
identificando problemas ou duvidas; Identificar a complexidade técnica dos chamados, direcionando o atendimento e
atuando na solucdo de forma agil e pratica; Definir recursos necessdrios para a operacionalizagdo dos atendimentos;
Registrar em sistema as agOes referentes as resolugdes dos chamados; Manter o cliente sempre atualizado do
andamento do chamado; Prover informagdes sobre os chamados em aberto; Auxiliar na identificagdo de
inconsisténcias de produto.

Auxiliar de Departamento Pessoal Home Office — MJUM CONTABILIDADE
Area: Contabilidade, Comercial
Estado: Minas Gerais,

Atribuicdes do Cargo: Realizar servigosrinternoside Departamento Pessoal. Ajudar o departamento de Administragédo
de Pessoas, folha de pagamento, canfrole de ponto eletronico, férias, afastamento, abonos, rescisdes, envolvendo

Editar com o WPS Office



processos de admissdo e demissao, elaboracédo de contrato de trabalho, administragdo do cartdo de ponto, folha de
pagamento fechamento e conferéncia, encargos, férias, 13° salario, rescisdes, conectividade social, informagao
CAGED, RAIS e DIRF, célculo de rescisdo GRRF, calculo e emissdo de guias, CAGED, RAIS, GEFIP, DIRF, REINF eDCTF

WEB.controle de férias, administracdo de beneficios, controle de ponto, contribui¢cdes sindicais e taxas assistenciais,
cadastramento de Empresas e certificados digitais, e preenchimento de formuldrios especificos
inerentes a atividade da empresa.

Assistente de Departamento Pessoal - Home Office - Farmix distribuidora de
Medicamentos Area Comercial, Area Departamento Pessoal

Estado: Minas Gerais, Italina- MG Realizar servigos internos de Departamento Pessoal. Ajudar o departamento de
Administragdo de Pessoas, folha de pagamento, controle de ponto eletronico, férias, afastamento, abonos, rescisoes,
envolvendo processos de admissé@o e demisséo, elaboragao de contrato de trabalho, administragao do cartdo de ponto,
folha de pagamento fechamento e conferéncia, encargos, férias, 13° salario, rescisdes, conectividade social,
informacgé@o CAGED, RAIS e DIRF, célculo de rescisdo GRRF, célculo e emissao de guias, CAGED, RAIS, GEFIP,

DIRF, REINF e DCTF WEB.controle de férias, administragdo de beneficios, controle de ponto, contribuicdes sindicais e
taxas assistenciais, cadastramento de Empresas e certificados digitais, e preenchimento de formularios especificos
inerentes a atividade da empresa.

Assistente de Vendas - Grupo Oriente Farma distribuidora de Medicamentos

Area: Comercial, Vendas (Venda Interna)
Nivel: Assistente
Estado: Minas Gerais, Contagem - MG

Atribui¢des do cargo: Venda de medicamentos para farmacias, redes, distribuidoras recebimento de documento,
emissao de nota fiscal, conferir medicamentos, venda direta por telefone, ativagdo de Cnpj, reativagdo de clientes
inativos, captacdo de novos clientes, carteira de clientes, acompanhamento de pedidos, trabalho juntamente com
representantes (Setores de Belo horizonte, juiz de fora, contagem)

Coordenadora/ supervisora Administrativo

Area: Administragdo (Administracéo Geral)
Nivel: Coordenador/supervisor
Estado: Minas Gerais

Atribuigcbes do cargo: vendas, vendas de produtos tecnolégicos, notas fiscais, recibo, banco, cheque, depésitos,
atendimento ao publico telefonia, servico de correio/ servigos gerais de escritério (interno e externos).Agendamento
devisita, cobrangas. Coordenar os colaboradores do setor de recepgéo e atendimento; Monitoragé@o de escalas ; Fazer
e acompanhar os atendimentos (duvidas, e etc.) Controlar a agenda de atendimento Coordenar a comunicagdo com
os clientes; Fazer recebimento de material; Resolver documentagdo necessaria; Fazer analise, despacho de
documentos; Acompanhar fornecedores e terceirizados; Fazer despacho e conferéncia de documentos; Organizar
arquivos; Fazer atendimento telefénico;

Operadora de caixa/Atendente - Lojas Rede
Atividades: Area: Comercial, Vendas (Atendimento)
Nivel: Operacional

Estado: Minas Gerais

Atribuicbes do cargo: operava caixa, realiza vendas, atendimento ao Publico, abria contava e fechava malote

IDIOMAS

Portugués - Nativo

INFORMATICA
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Avancgado: pacote office
Intermediario: avangado
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