Eernanda Apareci rinh

Solteira / 40 anos / Sem filhos

Telefone: (41) 99755-0802 - Whatsapp / Bairro: Nagdes / Fazenda Rio Grande - PR.
E-mail: fersasobrinho@gmail.com / Linkedin.com/in/fernanda-sobrinho-941886106

Area Pretendida: Administrativo / Financeiro/ Faturamento

Objetivos:

Atuar de maneira satisfatéria dentro do setor administrativo, acompanhando processos e contribuindo assim para o
desenvolvimento da organizagdo como um todo. Busco novos desafios profissionais, a fim de trazer para o cotidiano
novas perspectivas de futuro, crescimento e mais qualidade de vida.

Resumo de qualificagao:

Profissional com mais de 15 anos de experiéncia, boa vivéncia com as rotinas administrativas, controle de prazos e
documentos, criacdo de relatérios. Atuagdo na gestdo de departamento financeiro, desenvolvendo atividades de
compras, orgamentos, contas a pagar e receber, faturamento, conciliagdo bancaria, emissdo de remessas e boletos.
Assessoramento a Diretoria Executiva (registro SRTE/ PR 2558), com organizacdo de agendas, controle e
planejamento de viagens; gestdo e organizagdo de eventos (Jornadas, simpdsios, féruns, congressos) captagao de
recursos e patrocinadores. Desenvolvimento de analise, planejamento e acompanhamento de processos em diversos
departamentos. Supervisdo, coordenagao, orientagdo e execucido de atividades com equipes.Grande capacidade
analitica e de foco nos detalhes.

Formacgédo: Secretariado - UNINTER 2016

Experiéncias Profissionais:

Posta Ja Franqueadora

Gerente Financeiro - Jun/2022 até out/2022 (4 meses)

Atuacdo na realizacdo de demandas de contas a receber, contas a pagar, conciliagdes bancérias, elaboragdo e
controle de fluxo de caixa; Emissdo e baixa de boletos; Monitoramento e acompanhamento de inadimpléncia de
clientes; Cotagbes e orgcamentos; Elaboracéo de relatérios de prestagdo de contas mensais e gerenciais; Gestédo de
faturamento de clientes quinzenais e mensais; Realizagdo de controle de combustivel e despesas de viagem dos
motoristas e diretores; Suporte aos gestores nos assuntos de gestao financeira, recursos humanos e departamento
pessoal. Acompanhamento de demandas de remuneragdo e beneficios, recrutamento e selegdo. Planejamento,
execucgao, avaliagdo e melhorias nos processos administrativos, visando melhor produtividade da equipe no todo;
Assessoria a diretoria executiva;

Grupo Seu Antonio

Supervisor Administrativo - Julho 2019 a mai/2022 (2 anos e 9 meses)

Assessoria direta aos soécios proprietarios; Supervisdo e coordenacdo de equipes administrativa, atendimento,
cozinha, bar e seguranga; Elaboragédo de apresentacdes e contratos comerciais; Gestdo de Faturamento de clientes
mensais; Langamentos de contas a pagar e receber; baixas e compensacdes de faturas em sistema interno.
Conferéncia e controle diario de fechamento de caixas; Elaboracao de relatérios financeiros; Controle de despesas
dos veiculos da empresa; Controle de pagamento de salarios e beneficios de colaboradores; Rotinas administrativas
de compras com pesquisa de mercado, fornecedor de produtos e servigos, através de coleta de precos, visando
identificar as melhores oportunidades de compras; Andlise, controle de despesas e planejamento para reducédo de
custos. Controle de movimentagao de estoque; Elaboragao de atas e oficios; Analises de curriculos; Contratacéo de
colaboradores; Fechamento de folha ponto; Controle de horas extras; Atendimento a clientes buscando a resolugao
dos problemas. Desenvolvimento, implantagdo e controle de gestdo de atendimento de qualidade; Atendimento e



apoio a clientes internos e externos;

Associagdo Paranaense de Psiquiatria

Secretaria Executiva - Mar/2009 até nov/2018 (9 anos e 8 meses)

Assessoria a diretoria executiva institucional; Controle de agendas dos diretores, agendamento de reunides,
planejamento de viagens (reserva de passagens, hotel, transporte, translado, sala de reunides e afins); Preparo e
revisdo de documentos, elaboragcdo de atas, oficios, editais, planilhas diversas e apresentacdes; Implantagao de
sistema de cadastro de associados; Controle de arquivo fisico e digital; coordenacdo de recepcao institucional;
Controle de cadastro de associados e voluntarios; Langamentos e controle de contas a pagar; Controle de contas a
receber; Conciliagado bancaria; Gestao de despesas para a solicitagdo de reembolso junto a area financeira; Execucao
de auditoria nas entradas de anuidades; Execuc¢do de auditoria na prestagdo de contas de projetos; Analise,
planejamento e execugdo de redugdo de custos institucional; Controle e efetivagdo de compras de insumo com
cotagdes; identificacdo de melhores oportunidades de compras; contato e negociagdo direta com fornecedores;
Controle e efetivacdo contratagao de servigcos e reparos; Controle de estoque de materiais de escritério, suprimentos
e equipamentos eletronicos; Gerenciamento de e-mail marketing; Gerenciamento redes sociais institucional; Gestéo,
planejamento e organizagédo de eventos cientifico presencial e EAD, cultural e social; Visitas técnicas para eventos
presenciais; Regularizacdo de documentagédo para realizacdo dos eventos junto a prefeituras e 6rgdos publicos;
Elaboracdo de contratos para evento de pequeno, médio e grande porte; Treinamentos e supervisdo de equipes de
evento; captacéo de patrocinios; Execugdo de prestacdo de contas de eventos ou projetos.

Formagado Complementar:

e Curso: Formagéo de Analista Financeiro - WJR Consulting - 2022

e Curso: Gestdo administrativa - Centro Internacional de Administragao - 2022

e Curso e treinamento: Secretariado Remoto e Assistente Virtual - Julho 2021

e Forum: Gestao de Contratos Yvent - Maio 2021

e VIl Encontro de Assessoria Executiva FECAP - Abril 2021

e || Encontro Nacional de Cerimonialistas - ABPC - Curitiba - Abril 2019

e Summit Sebrae - Sebrae - Curitiba - Novembro 2018

e || Workshop de Secretariado - Sinsepar - Curitiba - Setembro 2018

e Palestra: Tendéncias na Organizagédo de Eventos - Iguassu Convention - Foz do Iguagu - Abril 2017
e XI Encontro de Secretariado do Parana - Empreendedorismo no Secretariado - Sinsepar Curitiba - Maio 2016
e Curso de Cerimonial e Eventos - CIEE - Curitiba - Dezembro 2016

Habilidades:
Comunicacéo, foco em resultados, flexibilidade e capacidade de se adaptar a mudancas, colaboragao e trabalho em
equipe, comprometimento.

Outras Informagodes:

e Trabalho voluntario com producédo de marmitas para pessoas em situagao de rua desde 2019.

e Trabalho voluntario no Grupo Olho Magico - incentivo a Cultura no periodo de janeiro de 2016 a dezembro de 2020.
e Trabalho voluntario Projeto SEMEIA - projeto familiar em parceria com Grupo Olho Magico na producgéo de 130
bonecas de meia distribuidas no Natal 2017.

e Disponibilidade para viagens se necessario.

e CNH “B”



