RENATA GOMES BATISTA

Brasileira, casada, 26/07/1978 Fone: (011) 4789-5711
Rua Getulio Dorneles Vargas, 226 WhatsApp: (011) 95144-8941
Vila Rolim — Jandira — 06608-140 — SP N3o fumante

renattakbebe@hotmail.com

Objetivo
Assistente Administrativo

Formacao
Nivel Médio — E. E. Dorvalino Abilio Teixeira — 22 Grau Concluido em 2001.

Gestdo financeira — primeiro semestre em andamento

Experiéncia Profissional

e Grupo Taff Armazéns e Frigorifico Ltda. — 08/12/2019 a 22/07/2021

Prestacdo de contas (pré-faturamento): fechamento e liberagdo de saldo de frete / conferencia de
comprovante de entregas/ fechamento de fatura da base / cobranca de comprovante de entrega /
levantamento e analise nas informacgdes no sistema.

Atendimento ao cliente, monitoramento de veiculos, atualizacdo de dados de relatérios e sistemas
informatizados, treinamento de pessoas no setor e no sistema STL, organizagdo de sistema, recebimento de
comprovante de entrega, fechamento de pagamento a motorista, fechamento de fatura das filiais, emissao
de cte complementar, lancamento de pagamento de diaria e descarga para motorista.

e Grupo Taff Armazéns e Frigorifico Ltda. — 25/03/2019 a 03/07/2019
Atendimento ao cliente, monitoramento de veiculos, atualizacdo de dados de relatérios e sistemas
informatizados, organiza¢do de arquivos, controle e tramitacdo de documentos e demais atividades afins.

e Friozem Armazéns e Frigorifico Ltda. — 11/12/13 3 06/01/2016
Atendimento ao cliente, monitoramento de veiculos, atualizacdo de dados de relatérios e sistemas
informatizados, organiza¢do de arquivos, controle e tramitacdo de documentos e demais atividades afins.

e  Primeira Linha Ind. Com. De Esq. Em UPVC Ltda. - 01/07/12 a 08/10/12
Atendimento ao cliente, preenchimento de pedido, cobrancga. Assisténcia em rotinas administrativas, tais como
atualizacdo de dados de relatédrios e sistemas informatizados, organizacao de arquivos, controle e tramitagdo de
documentos e demais atividades afins.

e Carlos R. Benazzi Clemente Transportes ME - 21/01/10 a 07/02/12.
Administrativo (faturamento de CTRC / monitoramento de motorista / contas a pagar e receber / Financeiro /
administracdo de contas telefone, internet e nextel, secretdria, manutencao e configuracdo de alguns programas
do computador). Controle de canhotos, monitoramento das entregas. Assisténcia em rotinas administrativas,
tais como atualizagao de dados de relatérios e sistemas informatizados, organizagdo de arquivos, emissdo de
relatérios de acompanhamento e controle da drea de atuagdo. E dar Feedback a clientes.

e STL Solugdes em Transporte e Logistica Ltda. —27/04/09 a 11/11/09
Atendimento SAC (monitoramento de motorista nas entregas e ocorréncias via Outlook, emissdo de CTRC,
emissdao de manifesto, conferencia de canhotos de entrega, arquivo).

¢ Interfile Gestdo de Documentos e Processos Ltda. — 16/09/08 a 12/03/09
Auxiliar administrativo (conferencia de arquivos e documentagdo separa¢do de documentos para escritdrios de
cobranca)

¢ Tansmar Manoel de Oliveira ME — 01/08/05 a 10/07/06
Crediarista / Aux. De Escritério / Depto de Credito e Cobranca (Contas a pagar e receber, depdsitos em banco,
conferencia de pagamentos de cartdo de crédito, controle de pagamento de crediario, cadastro de clientes em
sistema).

Conhecimentos nos sistemas: LDTRANSP / SISLOG (ESL) / NEMAG



Cursos

Comunicagao Interpessoal e Atendimento ao Cliente — 2021 — 40 hrs — Sest Senat
Manuseio de Cargas Frigorificadas — 2021 — 40 hrs — Sest Senat

Datilografia / Windows XP / Windows 10 / Windows Vista / Office 2010

EMP — Orientacdo para crédito — Gestdo Empresarial / SEBRAE

Auxiliar de Secretariado / Depto Pessoal / Contabilidade — Microlins.

APF — Andlise e Planejamento Financeiro (05/04/11 a 04/05/11)

Ambientacdo (29/03/11 a 31/12/11) / Assistente Administrativo / Secretaria
Administracdo do Tempo / Como Reduzir Custos em Telefonia

Técnicas administrativas / Administragdo Estratégica / Estratégias de Avaliacdo de Pessoas



