Camila Mantovani Marcondes

Cel: 11 95201-0237 Brasileira, solteira,
1 filho, 29 anos,
E-mail: camila_mantovani@yahoo.com.br S3o Caetano do Sul

OBJETIVO: AREA ADMINISTRATIVA

RESUMO DAS QUALIFICAGOES

e Experiéncia Profissional adquirida em empresas nacionais e multinacionais dos
segmentos de Servicos, Turismo e Instituicdo Financeira.

e Habilidade de relacionamento com o publico, trabalho em equipe, organizacdo de
viagens corporativas, emissao de nota fiscal, treinamento.

e Vivéncia na drea de recrutamento e selecdo, treinamento, agendamento.

e Vivéncia na drea financeira, controle de contas a pagar e receber das empresas do
mesmo grupo, antecipacao de recebiveis.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

TCA SERVICOS ADMINISTRATIVOS LTDA 06/2021 —29/04/2024
Auxiliar Administrativo
® Assessoria aos diretores.

e Controle de contas a pagar e receber das trés empresas do grupo.
e Conciliagdo bancaria.
e Relatdrios de contas pagas/ recebidas.
® Antecipacdo de recebiveis.
RMP SUPRIMENTOS E COMERCIO EIRELI 06/2018 —30/06/2021

Auxiliar Administrativo
® Assessoria aos diretores.
Controle das planilhas de cotagGes, compras e embarques de produtos.
Cadastro de produtos.
Faturamento.
Emissdo de boletos.
Controle de contas a pagar e receber.

PRIME CONTABILIDADE 11/2017 - 03/2018
Auxiliar Administrativo

® Assessoria ao diretor, sécio e gerente da empresa.

e Atendimento ao cliente por meio de chat e telefone.

e Controle e compra de materiais de escritério e higiene.

e Agendamento de reunido e entrevista.

CANADA SERVICOS 04/2017 -10/2017
Auxiliar de escritoério



mailto:camila_mantovani@yahoo.com.br

Seleg¢do de curriculos.

Entrevistas.

Aplicacdo de teste psicoldgico.

Conferéncia de documentacgao para admissao.
Encaminhamento do colaborador para exame admissional.
Treinamento de integragao e pratica dos equipamentos.

PRIME CONTABILIDADE 11/2016 - 03/2017
Recepcionista
e Atendimento telefonico.
Emissao de nota fiscal.
Controle e compra de materiais de escritdrio e higiene.
Agendamento de reunido e entrevista.
Controle de correspondéncias.
Solicitacdo de motoboy.

BCD TRAVEL BRASILTURISMOS/A = 06/2013 - 04/2016
Consultor Junior
e Atendimento e suporte ao cliente.

e Distribuicao da demanda de viagens.
e Contato com fornecedores.
e Cotacdo e emissdao de passagens aéreas, hospedagem e locacdo de automdveis.
e Relatério de Contabilizacdo.
CITIBANK 06/2013 - 04/2016
Aprendiz

e Elaboracao de planilha.
Organizacao de eventos.
Agendamento de reunido.
Controle da agenda.

Controle de materiais de escritério.
Atualizagdo de releases no site.

QUALIFICAGOES E ATIVIDADES COMPLEMENTARES

e Linguagem do Corpo com abordagens psicanaliticas - Escola Brasileira de Linguagem
do Corpo & Psicanalise Cristina Cairo - 12/2019

e Secretariado Executivo Bilingue - Universidade Metodista de Sdo Paulo —12/2015

Leader Training — Silvanews Treinamentos - 09/2014
e Técnico em administracdo - SENAC —12/2012



