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Bárbara Loraine da Silva Cardoso                         
Brasileira, solteira, 20 anos, sem filhos
Rua Fernando Weber, nº 45 
Partenon – Porto Alegre- RS  
Telefone: (51) 8451.5264 / 9724.5047
E-mail: barbara.lorainy@hotmail.com


Objetivo
Área Administrativa / Financeira / Recepção
Adquirir experiência e me desenvolver pessoalmente e profissionalmente.

FORMAÇÃO
· Técnico em Administração concluído em Escolas e Faculdades QI.

· Cursando Ensino Superior em Faculdade UniRitter/Fapa - Noite
EXPERIÊNCIAS PROFISSIONAIS
Auxiliar Administrativa/comercial – Empresa: VFR Sistemas – (Atual) 
Lançamentos de Notas Fiscais,emissão de boletos,cobrança de clientes,emissão de faturamento mensal,auxilio na area comercial,contato ativo com clientes area financeira, controle de pagamentos,controle de planilhas,controle de arquivo, controle de estoque de materiais, compra de suplementos, atendimento telefônico área financeira/administrativa, controle e confecção de folha ponto e banco de horas, conferência de rescisão e admissão, auxiliar em recrutamento e seleção,auxiliar na compra de passagens e reservas em hoteis p/ diretores,orçamentos e compra de equipamentos p/ empresa,Tramites externos(correios,banco,cartorios)
Auxiliar Administrativa/Comercial - Empresa: Presentear Poa- Período 12/2014 a 11/2015.
Principais atividades: Lançamento de Notas Fiscais, controle de estoque e planilhas, montagem de produtos para a venda, enviar boy e malotes, atendimento ao público, contato para renegociação de vendas, emissão de boletos, controle de contas a pagar, controle de extrato e baixa de débitos pendentes de clientes, tramites externos, controle de fluxo de caixa e materiais, pagamentos e todas as demais atividades da área Administrativa e comercial.
Aux. de Secretaria de vendas - Empresa: Cyrela Goldsztein - Período: 09/2013 a 11/2014.
Atividades de auxílio na área administrativa, financeira e recepção, controle de materiais e estoque, tramites internos, coleta de valores, coleta de contratos, conferencia de documentos, conferência de valores e demais atividades da área
INFORMAÇÕES ADICIONAIS: Pontual, dedicada, dinâmica e responsável, em busca de uma oportunidade!
