CLAUDIA FONZAR BARBOSA DA SILVA
Rua Arnaud Capuzzo, 370 — Ap 22 — Ribeirao Preto
Fone: Cel. (16) 99194.1000

E-mail: claudiafonzar@live.com

Brasileira / Solteira/ldade 55 anos

Formacdo Académica:

Graduada em Administracdo de Empresas — Instituicdo Moura Lacerda
- 2012

Qualificacbes e competéncias:

Pro atividade, organizada, comunicativa e trabalho em equipe,
pontualidade, comprometimento, elaboracdo de relatérios, contas a
pagar, controle emissdo de documentos e servigos; baixa de titulos via
sistema, consulta mercado eletronico, participacéo feiras eventos,
atendimento a professores e alunos, rotinas administrativas,
indenizagao contratos, arquivo eletronico, cadastro de clientes, emissao
nota eletronica servigos; conferéncia caixas, recrutamento de pessoal,
controle de documentos via malote, integracdo novos colaboradores,
controle entrega epi, plano de contas.

HISTORICO PROFISSIONAL:

MARCELO MALAGUTTI - (Colégio Albert Sabin)

CARGO: Assistente adm.

PERIODO: janeiro 2020 / ATUAL

FUNCOES: Atendimento a professores e alunos, controle de pedidos,
contas a pagar, conferéncia caixa via sistema, responsavel pelo
controle de epi, emissdo notas e servicos, elaboracdo de malotes para
contabilidade, controle de documentos secretaria, arquivo eletrénico,
controle agendamento exames periédicos pcmso colaboradores.

CONSTRUTORA MARCOS MARTINS LTDA

Cargo: Assistente Adm.

Periodo: agosto 2014 a dezembro 2019

Funcdes: Contas a pagar, consulta ao mercado eletronico, elaboracao
ordem de servigos, emissdo nota eletronica servigos, langcamento
documentos via sistema, emissdo documento Art. fiscal de obras,
documentos para admisséo e demisséo, controle e entrega de
beneficios colaboradores, agendamentos, conferéncia pagamentos.




RENTAL LOCACAO DE EQUIPAMENTOS CONSTRUCAO.

Cargo: Assistente Adm. de Locacéao

Periodo: abril 2013 a maio 2014

Funcdes: Digitacdo e controle de pedidos, ordem Servigos,
orcamentos indenizacao, baixa de documentos, atendimento ao cliente.

JUNQUEIRA SERVICOS SEGURANCA DIGITAL.

Cargo: Assistente Administrativo

Periodo: janeiro 2012 a mar¢o 2013

Funcdes: Controle de documentos admisséo, integracao novos
colaboradores, emissao nf eletronicos servigos, cotagcdes materiais,
contas a pagar, cadastro clientes, digitacdo pedidos via sistema.

CLAROCELL COMERCIO DE PROD TELEFONIA.

Cargo: Assistente Administrativo

Periodo: 15/agosto/2005 a 30/nov. /2011.

Funcdes: Atendimento fornecedores, planilha de comissdes de vendas,
organizacéao e controle de servigos, consultas ao mercado eletronico,
contas a pagar, cadastro clientes, controle de malotes e documentos
contabilidade, emissao de relatorios e conferéncia pagamentos

FONICELL — COM DE APARELHOS TELEFONICOS.

Cargo: Promotora de vendas

Periodo: jul. /2001 a julho 2005

Funcdes: Atendimento ao cliente, cadastro, relatério de vendas, apoio
marketing, participacdo em feiras e eventos area telefonia movel.

CETERP — CENTRAIS TELEFONICAS RIB.PRETO.

Cargo: Agente Merchandising/ Fusao Operadora Vivo

Periodo: jul. /98 a marco/2001

Funcdes: Controle de materiais promocionais, visitas a ponto de
vendas, relatorios de pesquisa de vendas, elaboracéo de treinamentos
a revendedores, apoio marketing, participacao feiras e eventos

CURSOS E PALESTRAS: Sebrae ACIRP — Analise comportamental na empresa
2017, Faap - Desenvolvimento Organizacional 2018, Metha Rh - Habilidades
Sociais 2019, Colégio Marista - Visdo financeira mercado e doméstica 2022, Senac
2019 recrutamento.






