ALDICÉLIA RODRIGUES DE SOUSA ROCHA
brasileira, casada, 31 anos 



               Rua Jorge Beretta, nº 1.105 – Apto. 73 – bloco 5

                                   P. N. Oratório, CEP 09271-400 – Santo André – SP

                   Tel. (011) 3438-7566      9955-6019 (cel)     
           e-mail: adega.celia@ig.com.br
OBJETIVO:  Área Adm. / Recepcionista / Telefonista / Secretária 
______________________________________________________________________

FORMAÇÃO ACADEMICA

Unia – Centro Universitário de Santo André  

 Psicologia

 Período: 4 anos (a concluir)

CURSOS DE APERFEIÇOAMENTO / INFORMÁTICA / IDIOMA

- Contas à Pagar – ACISA - 21 hs.

-Qualidade uma questão de sobrevivência – 8 hs.

-Comunicação – 8hs.

-Habilidade de trabalho em grupo – 8 hs.

-Qualidade de atendimento ao cliente – 8hs.

-Treinamento de ISO 9002 – 16 hs.

-Treinamento liderança de grupo – 8 hs. 

-Idiomas

 Inglês básico – Escola Skill
-Informática Avançada

 Windows, Word, Excel, Internet 
EXPERIÊNCIA PROFISSIONAL

SERTA DISTRIBUIDORA DE PETRÓLEO DO BRASIL LTDA. 
Cargo: Secretária   
Período: fevereiro 2001/ março/ 2005

Funções: atendimento telefônico PABX, organização/controle de agendas, reuniões, contas a pagar, documentação da empresa, arquivos, documentos pessoais da diretoria, viagens, organização do escritório, supervisão de copeiras, recepcionista, auxilio a todos os departamentos da empresa, etc.

PRÓ RECURSOS HUMANOS S/C LTDA.

Cargo: Assistente Administrativo

Período: Janeiro 1998 à Dezembro 2000

Funções: 

· Atendimento telefônico sistema PABX e Assessoria à Clientes HP (Hewlett Pachard)

· Supervisão de Call Center

· Controle de Importação peças

· Monitoração de Ligações de clientes

· Suporte e Assessoria para atendentes do Call Center

· Pagamento de Pendência em importação (envio da peça p/  cliente)

· Previsões de chegada em Ordens de Serviços em Importação -peça

· Controle de saldo de peças em estoque

· Vendas de peças

· Seleção de pessoal

ARMAZÉNS GERAIS COLUMBIA LTDA. 

Cargo: Auxiliar de Faturamento

Período: Outubro 1996 à Novembro 1997

Funções:

      Emissão de NF de entrada e saída de equipamentos

Transferência em Filiais

Remessa para substituição

Remessa para reparo

Empréstimo de ativo fixo

· Atendimento à cliente HP (Hewlett Pachard- HP)

Técnicos de campo e credenciadas

Controle de envio de peças ao cliente, através de sistema corporativo.

CONTROLLER ADMINISTRAÇÃO DE BENS S/C LTDA.

Cargo: Auxiliar de Contas à Pagar

Período: Outubro de 1993 à Fevereiro de 1996.

Funções: 


· Emissão de cheque / controle de talões

· Administração de contas dos condomínios através de recebimento de previsão de gastos, análise das despesas, liberação para pagamento e envio de documentos pagos para contabilidade.

