
GESSELA BARBOSA AZEREDO RECLA 
Praia do Canto - Vitória 

Brasileira –  Solteira – 29 anos 
Cel (27) 9 96556610 

E-mail: gessela.recla@hotmail.com 

FORMAÇÃO ACADÊMICA 
GRADUAÇÃO: Administração de Empresas – FAESA – Concluído em 2015 

ESPECIALIZAÇÃO: Empreendedorismo e Inovação – UFF – Concluído em 2011 

PRETENSÃO DE FAZER CONTABILIDADE E DEPOIS PÓS EM CONTROLADORIA E FINANÇAS. 
 

 

EXPERIÊNCIA PROFISSIONAL  
 
01/19 - 04/19 - MASTERVIX – ASSISTENTE DE IMPORTAÇÃO 

• Elaboração de documentação para processo de importação PI, SC, PL, CI. 

• Cotação de frete Marítimo e Aéreo. 

• Cadastro de Declaração de Importação e Licenciamento de Importação no Siscomex. 

• Cadastro de DTC. 

• Controle de mercadorias em trânsito e no entreposto. 

• Planilhas de controle de pedidos e processos em Excel. 

• Conferência e lançamentos de NF de armazenamento. 

• Elaboração se Siscoserv e consulta de CE Mercante no Siscarga.  

• Arquivamento de documentação de importação.  
 
12/16 - 10/17 CONEXOS – SUPORTE TÉCNICO 

• Apoio no atendimento à clientes internos e externos, pessoalmente e ao telefone.  
• Resolução de demandas de suporte de registro/transmissão de notas fiscais de entrada e saída de mercadoria, baixas 

de documentos financeiros, criação de remessas e processamento de retorno bancários. 

• Demandas de Comércio Exterior (registro de DI e LI, registro de RE, criação de Proforma, Invoice e Conhecimento de 
Transporte) no sistema Conexos.  

• Cadastro/importação de guias referentes ao Siscoserv. 

• Elaboração de planilhas eletrônicas com dados estatísticos e memória de cálculo de notas fiscais de entrada e saída, 
consulta a banco de dados via PL/SQL.  
 

06/11 - 08/12 DIAMOND OFFSHORE DRILLING – ASSISTENTE DE LOGÍSTICA 

•  Logística de importação e exportação de materiais Onshore e Offshore. 

• Emissão de cargo manifesto, arquivamento de DI (Declaração de Importação), emissão de Packing List e Proforma 

• Invoice. 

• Recebimento e controle de materiais importados. 

•  Cotação e contratação de frete Nacional e Internacional e auxilio no processo de extinção de regime de plataforma. 

•  Faturamento de notas fiscais de entrada e saída, controle e pagamento de contas via Internet Banking . 

•  Elaboração de cotações, recebimento, análise de pedidos, acompanhamento de entrega e recebimento de 
equipamentos. 

•  Cadastro em plataforma virtual e contato com clientes para efetuar vendas, e organização de treinamentos. 
 

02/10 – 05/11 DRAGER SAFETY DO BRASIL - ESTAGIÁRIA 

• Controle das contas a pagar e receber;  

• Análise de documentos para fechamento de contratos;  

• Elaboração de documentos, relatórios e planilhas;  

• Suporte Gerência;  

• Emissão de notas fiscais de faturamento e devolução;  

• Organização de treinamentos;  

• Análise e recebimento de pedidos de compra;  

• Controle das requisições de cotações;  

• Recebimento e conferencia de materiais;  

• Cadastro de clientes e fornecedores e atendimento a clientes. 
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CURSOS  
• Curso e-learning ITIL® Foundation – TI Exames  

• SQL : The Hitch Hikers Guide To Writing SQL Queries – Udemy 

• Power BI - Data Science Academy. 

• Curso de Inglês - CNA (Cultural Norte Americano) 
 

OBSERVAÇÕES 

• Conhecimentos dos sistemas Conexos, Ellas, e SAP. 

• Inglês Fluente e Espanhol Intermediário. 

• Entendimento do Pacote Office 365 e SQL. 

• Bons conhecimentos sobre HTML 5, Javascript, CSS, Ionic e Nodle.js. 

• Conhecimento em Java (Projetos desenvolvidos na Universidade) e C# (Estudos próprios). 

• Bons conhecimentos a respeito de faturamento de notas fiscais, emissão de boletos, geração de SPED, controle 
financeiro, pagamentos de boletos e guias de recolhimento via Internet Banking  e cobrança de faturas. 
Tratamento de incidentes ( Problemas ) de acordo com a metodologia Itil V3.  
 


