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Cileide Gonçalves da Silva Santos
Casada, 39 anos
E-mail: cileidegonssantos@gmail.com
Tel: 45-99906-4219
FORMAÇÃO ESCOLAR: 
Ensino Médio Completo
Curso Técnico Segurança do Trabalho: Em andamento
EXPERIÊNCIAS PROFISSIONAIS:
· 1000MEDIC DISTRIBUIDORA IMPORT. E EXPORT. DE MEDICAMENTOS E MATERIAL HOSPITALAR (46- 3224-7700)  
CARGO: Auxiliar  de Vendas
PERÍODO: 04/2015 á 10/2017
- Atendimento ao cliente via e-mail, telefone, skype
- Cotação via portal Bionexo, e-mail e  telefone
- Venda , faturamento (Sistema Ouro Web )
- Cadastro clientes
- Auxilio  ao vendedor externo
· ENOVARE DO BRASIL ACABAMENTOS LTDA -ME
CARGO: Auxiliar Administrativo 
PERÍODO: 07 MESES (2014/2015)
- Atendimento ao cliente via e-mail/telefone
- Fechamento de pedidos
- Envio de pedidos para fábrica
- Controle de entrega de pedidos ao cliente
- Auxilio ao vendedor externo
- Controle de vendas e despesas dos vendedores externos
· EXCELÊNCIA DESIGN MARMORARIA E MOVEIS PLANEJADOS (66)3419-4822
CARGO: Auxiliar Administrativo e Financeiro
PERIODO: 08 meses   ( 2014 )
-Departamento Financeiro
-Contas á pagar
-Recursos Humanos setor Responsável
-Lançamento de Nota Fiscal de Compra
-Emissão de Nota Fiscal
-Atendimento ao cliente
-Orçamento em mármore e granitos
· ANA COMÉRCIO VAREJISTA DE CALÇADOS LTDA TEL:(38)3231-2128
CARGO: Auxiliar Administrativo  / Gerente Comercial
PERÍODO: 03 anos  ( 2010 á 2013 )

-Departamento Financeiro
-Contas á pagar
-Recursos Humanos setor Responsável
-Indenizações ao cliente
-Lançamento de Nota Fiscal de Compra
-Atendimento ao cliente
-Caixa substituta
-Emissão de Nota Fiscal
· CERÂMICA SS SÃO PAULO LTDA TEL: (38) 9145-5131
 CARGO: Secretária  

 PERÍODO: 06 meses (2005)

-Secretária

-Vendas

-Compras

-RH setor responsável

-Emissão de Nota Fiscal

-Correspondência

-Arquivamento

· ADMINISTRAÇÃO FAZENDÁRIA MINAS GERAIS TEL: (38) 3231-1585/1150
CARGO: Secretária / Auxiliar Administrativo

PERÍODO: 03 anos e 03 meses ( 2001 á 2004 )

FUNÇÃO:
-Atendimento ao público

-Liberação de Nota Fiscal

-Abertura de firma

-Baixa de firma

-Bloqueio de firma 

-Cancelamento de inscrição de comércio

· CONHECIMENTOS EXTRACURRICULARES:
-Informática (Ms-Dos, Excel, Acces, Windows, Word, Internet).
-Digitação


-Datilografia

-Secretariado Básico e Executivo

-Crédito e Cobrança

-Crediário e Cobrança 

-Libras Interprete (Minas Gerais)                                                                     
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