Ana Maria Torres Soares Felix
Estr. Adhemar Bebiano, 3935 / apto 201 – Engenho da Rainha – Rio de Janeiro – RJ 
Telefone: (21) 2593-0901 / (21) 3979-1954 / (21) 98529-8902

Estado Civil: Solteira, sem filhos
E-mail: anatfelix09@gmail.com
Formação
· Pós Graduação em Auditoria e Controladoria - Universidade Cândido Mendes - 09/2010 

· Bacharelado em Administração de Empresas - Universidade Estácio de Sá - 06/2009 
· Técnico em Segurança do Trabalho – concluído - Senac - 2016

Experiência
Cargo: Assistente Administrativo - Temporário 08/2018 - 11/2018

Auditoria do TCM * Auditoria interna em resposta ao órgão fiscalizador

IDG – MUSEU DO AMANHÃ – PROJETO 90 DIAS

Levantamento documental das áreas Financeira/Fiscal e de Compras, identificação de processos e valores e conformidade com a política da instituição

Participar de reuniões gerais de indicadores, controles operacionais e análises para decisão da diretoria e gerência
Mapeamento de processos, identificação de oportunidades de melhorias

Estruturar fontes de dados e propor soluções para extração de informações
Gestão de documentos eletrônicos (GED), google docs
Cargo: Auxiliar contábil – Setembro/2016 – Dezembro/2016 (Temporário)

INSTITUTO ODEON - MAR – Museu de Arte do Rio
Realização de atividades da área Administrativa Financeira, envolvendo contas a pagar e controle financeiro da empresa.

Experiência no planejamento de toda a rotina financeira, como recebimentos e pagamentos efetuados e geração da análise de informações de gerenciamento de projetos.

Receber, avaliar e faturar Documentos Fiscais hábeis no sistema de gestão.

Análise fiscal – lançamentos de impostos e guias de pagamento
Cargo: Analista QSMS – Setembro/2015 – Março/2016

HOPE RH
Entrega de contracheques, controle de vale transporte, controle de absenteísmo, controle de uniformes, alocação para treinamentos internos, e demais atividades.

Triagem de currículo, acompanhar treinamento do novo colaborador, logística de treinamento, suporte à ações generalista da área. Recolhimento de documentação.
Controle de mediação da prestadora de serviços (exames médicos ASO’s), agenda de reunião, controle das salas de reunião, pesquisa cadastral, aniversariante do mês;
convocar os colaboradores para assinar férias, solicitação de compras de serviços laudos, análise ambiental, treinamentos, controles de pagamentos, análise de descarte de resíduos, documentos de prestadores/fornecedores, validação de documentos, liberação e entrada de NFS e etc., controle da relação de fornecedores e outras informações no sistema da empresa. Validação de medições, conferência de boletos bancários, prestações de contas, organização de banco de dados da empresa. Análise caF e PJ. Elaboração de PPP. Análise de contratos. Controle de ponto. Cadastro no sistema RM Vitae.

Cargo: Assistente Administrativo/Compras – Contrato tempo determinado – 11/08/2015

 SESC RIO – Ramos – Randstad (Prestadora de Serviços)
Realizar compras de pequeno porte, processo de compras e compras externas dos projetos

Auxiliar na elaboração de novos contratos e demais documentos
Controlar prazos de vigência de contratos e convênios
Receber, analisar, organizar, guardar e controlar processos
Controlar recebimento e encaminhamento para pagamento de notas fiscais ou RPA's

Realizar atendimento telefônico a clientes internos e externos

Cargo: Analista Administrativo Jr. – Junho/2013 – Dezembro/2014
DUFRY DO BRASIL
Cadastrar e manter dados mestre do sistema ERP (ORACLE), clientes, fornecedores, materiais de uso e consumo, serviços e ativo imobilizado 

Conferência de NCM
Garantir a integridade e precisão dos dados, executando auditorias e testes periodicamente

Criar documentação de processos de negócio e procedimentos operacionais, revisão da padronização documental (registros) e arquivo

Gerar controles de criação, alteração e desativação de cadastros 
Analisar de forma crítica as informações referentes à classificação para posterior acompanhamento de tributos a fim de assegurar o correto faturamento, recolhimento e crédito de impostos

Planejamento, mapeamento e tratamento de erros contábeis na origem do lançamento

Realizar gestão financeira, lançamentos e controle das notas fiscais, recibo de sinal, caução contratual, invoice e fluxos de aprovações dos projetos de aberturas de lojas (obras), negociação com fornecedores, prorrogações de prazos, análise fiscal básica, interação com a área Fiscal, Tesouraria, Contabilidade.
Conferência de informações nas Notas fiscais (XML) e CTE’s, tais como: CFOP
Analisar dados para input no programa Oracle - Projeto novas organizações do Grupo - DLF

Cargo: Assistente Financeiro/Analista Financeiro – Março de 2012 – Janeiro de 2013
B2W (Grupo Lojas Americanas) / E-commerce 
Análise de fretes cobrados por transportadoras (impostos, advalorem, gris, entre outros.)
Liberação de pagamentos de fretes

Conferência de informações nas faturas e CTE’s
Conciliações financeiras de valores a pagar
Extração de relatório do WMS
Tratamento nas divergências apuradas e negociação junto às transportadoras e negociação de descontos 
Relacionamento com transportadores e reuniões periódicas
Controles de lançamentos financeiros e de divergências de conciliações, anomalias

Emissão de ordens de pagamentos – PO - sistema Oracle
Universidade Estácio de Sá – Profª. - Curso de férias – 2011 
Técnicas de Vendas e de Atendimento - Conteúdo

Identificar o perfil do consumidor, nichos de mercado, gerenciar reclamações, utilização de ferramentas de controle informatizado/manual
Cargo: Auxiliar Técn. de Análises Econômicas – Abril/2009 – Março/2011
FGV - Fundação Getúlio Vargas 
Pesquisa de mercado/precificação

Realizava análises setoriais, análise dos processos de pesquisa inerentes ao projeto
Pesquisar materiais existentes, evitando duplicidade no cadastro
Treinamento de novos colaboradores de forma prática nas atividades diárias

Incluir todos os materiais na ficha técnica do produto - Oracle

Identificação dos principais players de mercado considerando a cadeia de produção de determinado setor solicitado pelos clientes. 
Gerenciava o cadastro de informações do projeto sob minha responsabilidade e posteriormente analisava os preços cadastrados no banco de dados e as variações do mercado, para formação de preços de referência e índices econômicos
Cargo: Estagiária de Compras – Fevereiro de 2008 até Janeiro 2009 

SESC Departamento Nacional 
Seleção de fornecedores, pesquisa de preços, cotação, emissão de pedido

Conferência/recebimento do produto, arquivo, participação em licitações

Controle de Contratos das Licitações/Terceirizados, trâmite de pagamentos, controle de serviços realizados, relatórios de marcas SESC / INPI. Patrimônio

Secretária (temporária), reservas de salas, atendimento telefônico, controle de processos e documentos para Auditoria externa

Lançamento de editais de licitações (site), análise da documentação de compras

Agendamento de reunião, trâmite de documentações e controles de pagamentos do setor

Almoxarifado, expedição, contratação de transporte, alocação e distribuição de materiais de uso interno
Qualificações
· Base software

· Cobrança

· Básico de DP – FGV online

· Assistente de DP – Senac (trancado) 

· RM LABORE /DATASUL / SANKHYA

· Negociação Empresarial – FGV 
· Análise e Planejamento Financeiro (SEBRAE/2006)

· Introdução à Análise de Investimentos Empresariais (Estácio/2006)

· Oracle – Básico/Intermediário
· Pacote Office – Intermediário/Avançado
· Lotus Notes – Avançado

· Fluxo de Caixa – SEBRAE Ead 

· Plano de Negócios (SEBRAE/2008)
· Curso Matemática Financeira com a HP12C 

