VIVIANNE MOREIRA SANTOS

Brasileira, Solteira.

Residente em Vila Velha, ES
Celular: +55 27 99836-5235 - vivo
Email: persona.vix@gmail.com

Habilidades Profissionais:

Areas de atuacdo: Administrativa, Financeira e Comércio Exterior.
Facilidade de aprendizado e comprometimento com resultados, perfil organizado, pré-ativo.
Capacidade de lideranca de pessoas e controle de processos.

Resumo de atividades:

Administrativo e Financeira:

Agenda executiva, compra de passagens e reservas em geral, relatérios gerenciais, atendimento ao cliente e
fornecedores, compras e orcamentos, organizagdo de documentos e arquivos, rotinas de DP basicas.
Contas a pagar: Controle bancario, conciliagdo, emissao de boletos e notas fiscais, fluxo de caixa.

Contas a receber: Cobranca e anélise de crédito, emissdo, recalculo e baixa de boletos.

Comércio Exterior:

Gestdo de equipes e processos operacionais na exportacao (pré e pés-embarque);
Coordenagdo Logistica de transportes;

Assessoria Empresarial em 1% Exportacao e Inteligéncia de mercado;

Projetos de Internacionalizacao.

Informaética e Sistemas:

Office 2010 (Word, Excel, PPT, Outlook)
Sistema SAP e CONEXOS.

Formacao Académica:

2018-2019 - MBA Gestao Empresarial - MULTIVIX EAD
1998-2001 - Graduacao em Administracio de Empresas com Enfase Comércio Exterior - UVV

Cursos Complementares:

FGV ONLINE:
Contratagado de Trabalhadores
Recursos Humanos

FGV MURAD:
Formacao de Consultores Organizacionais
Técnicas para cobranga de dividas



Trabalhos autonomos:

Empresa: Brasigran : (Vitéria Stone Fair 2019)
Recepcionista em Stand bilingue.

Empresa: Confidencial (2018)
Projeto de Internacionalizacdo com foco em exportacao.

Empresa: Belog Brasil Trading: (08/2017 a 03/2018)

Consultora de Negoécios:

Consultoria e assessoria em todos os servigos no comércio exterior, servicos de assessoria e consultoria de
importagdo, exportagdo, drawback e back to back, armazenagem e distribuigdo no Brasil e no exterior, com
gestdo de comércio exterior, pré-embarque, logistica internacional e nacional, servigos de consultoria fiscal,
servicos financeiros, aduaneiros e documentais inclusos em todos os processos.

Ultimas Experiéncias Profissionais (CLT ):

Empresa: Sindirochas: (04/2017 a 06/2017)

Institucional/Administrativo: Assessorar os representantes dos empresérios associados ao Sindicato atuando
nos Comités Tributario, RH e Marmorista nos assuntos temdticos demandados, apoio e organizacdo dos
cursos ministrados, relatérios e planilhas solicitadas pelo Gerente. Atendimento telefénico e aos associados.

Empresa: SESI - FINDES - CIN Centro Internacional de Negécios (09/2015 - 02/2017)

Comércio Exterior: Assessoria de Comércio Exterior a empresas, organizagdo de eventos, reunides, cursos de
capacitacdo, semindrios e palestras, recepcdo de comitivas internacionais, organiza¢do de missdes de negdcios
internacionais, IC Inteligéncia Comercial (Estudo de mercado), emissdo de Certificado de Origem.

Empresa: MATISA DO BRASIL Projetos de Via Férrea Ltda. (05/2013 a 02/2015)
Administrativo/Financeiro/DP/Contabil-Fiscal: Atendimento a clientes e fornecedores, compras e
orcamentos, gestdo das contas a pagar e a receber, movimentacdo bancaria e do caixa, pagamentos de
titulos, tributos e saldrios, emissdo e entrada de notas fiscais, envio e fechamento do movimento Bancéario
mensal a Contabilidade, renovagdo de certiddes negativas trabalhistas e federais, envio de dados a
contabilidade para emissdao de folha de pagamento, emissdo e pagamento de guias federais, organizacao e
atuagdo em feiras nacionais no stand da empresa. Agenda de reunides, passagens aéreas, reservas em hotéis.

Empresa: Ramacciotti Advogados Associados. (12/2012 a 03/2013)

Financeiro/DP: Conciliacdo Bancédria, Movimentagdo de contas, pagamentos de boletos, manutencdao dos
processos juridicos e pagamentos de honorarios e taxas, folha de pagamento, relatérios gerenciais, arquivamento
de processos.

Empresa: Buaiz S/A Industria e Comércio. (02/2012 a 10/2012)

Financeiro/Cobranga: cadastro de clientes no sistema SAP, fornecedores e funcionarios, gestdo financeira de
04 Bancos Privados e manutencdo dos titulos bancarios, atuando na cobranca, analise e liberacdo de crédito,
emissdo, prorrogacao, desconto e envio de boletos, calculos de juros, conciliagdo bancaria.

Empresa: RPM COMERCIO IMPORTACAO E EXPORTACAO LTDA - KEMEX DO BRASIL (2009 a 2011)
Comeércio Exterior/Administrativo: Planilhas, acompanhamento de processos administrativos, atendimento
a clientes, fornecedores e Diretores nacionais e internacionais, apoio logistico, emissdo de notas fiscais,
compras e vendas de produtos e servicos, solicitacdo e elaboracao de orcamentos, contratos, organizacao de

documentos gerais da empresa, apoio comercial e a area de producdo, organizacdo e atuagdo em feiras
nacionais no stand da empresa. Agenda de reunides, passagens aéreas, reservas em hotéis.



