Andressa Maria Ibiapina

Brasileira, solteira, 29 anos

Rua Faustino Porto, 384 — 18° Andar - Apto. 1804

Boa Viagem — Recife/ PE

Telefones: (81) 9.8124-3869 / (81) 9.9186-9825/ (11) 98717-1690 WhatsApp
E-mail: dessa_ib@hotmail.com

Objetivo

Recepcdo/ Atendimento.

Formacao

Ensino Superior Completo em Turismo e Hotelaria - Universidade Bandeirante de S&o Paulo
(Uniban), conclusao em 2009.

Experiéncia Profissional

e 06/2016-07/2016: “O Maior Sdo Jodo do Mundo 2016 — Prefeitura Municipal de
Campina Grande/PB (Coordenadoria de Turismo - Condetur)
Cargo: Atendente de Turismo
Principais atividades desenvolvidas: Apoio, atendimento e orientacdes turisticas, e em
ambito geral, sobre a cidade de Campina Grande e proximidades.

e 02/2013-03/2016: Afimac Brasil Consultoria em Seguranca Ltda
Cargo: Assistente de Diretoria (Financeira) Trilingue.
Principais atividades desenvolvidas: responsavel pelas Contas a Receber;

Emissdo, classificacdo e conferencia de notas fiscais e invoices. Checar as informacdes
recebidas para realizar faturamento de vendas de servigos, langando estas informagdes nos

sistemas Navision e Quickbooks;

Garantir a conformidade das condigdes contratuais definidas, verificacdo e calculo de

impostos e aliquotas de notas fiscais;

Envio das faturas para os clientes e para a cobranga bancaria, checando aspectos como

prazos, abatimentos, juros e restituicdo de valores pagos a maior ou menor;
Contato com os clientes para solucéo de pendéncias relacionadas com o faturamento;

Envio de informag0es para a contabilidade externa e participacdo em conference calls com

0s responsaveis da aerea nos Estados Unidos.

e 07/2011 - 02/2013: Mena International Security Group Ltda
Cargo: Assistente Financeiro (ADM e RH)

Principais atividades desenvolvidas: atuar com a realizacdo de toda rotina de assessoria a
Diretoria Financeira, com cotacGes e compras de passagens aereas, reservas em hotéis, e

elaboracdo de planilhas de controle de documentos;
Calcular horas extras de funcionarios que nao recebiam em folha de pagamento;
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Planilhar todas as contas a pagar (fixas e esporadicas), igualmente os relatérios de
prestadores externos de servicos, recebiveis em cartdo de credito, detalhando os dados dos
clientes e dos servicos prestados;

Controlar despesas em cartdes de crédito, descrevendo as informacdes dos gastos, e valores
de aumento de salarios de funcionarios;

Efetuar pesquisa no banco de dados Serasa e Equifax e/ou outros sites governamentais,
através de CPF e CNPJ;

Preparar salas de reunides;

Arquivar e atualizar dados bancarios de funcionarios;

Acompanhar questdes de férias, demissdo e admissao;

Arquivo.

e 01/2008 —07/2011: Mena International Security Group Ltda
Cargo: Assistente Administrativo Jr (Operacional)
Principais atividades desenvolvidas: envio e recebimento de e-mails, atendimento telefonico
em Portugués, Inglés e Espanhol,
Monitoramento de veiculos, assisténcia, controle, planejamento, execucdo e fechamento
financeiro de operacbes envolvendo agentes, motoristas, veiculos comuns e blindados, e
escolta;
Elaboracdo de relatdrios e conferencia dos mesmos, célculo de valores para pagamento dos
prestadores dos servicos.

e 04/2007-01/2008: Mena International Security Group Ltda
Cargo: Aux. Administrativo (Operacional)
Principais atividades desenvolvidas: envio e recebimento de e-mails, bem como atendimento
telefonico, em Portugués, Inglés e Espanhol;
Emissdo de passagens aéreas, locacdo de veiculos, helicopteros, pequenas aeronaves e
celulares;
Reserva em hotéis em varios estados do pais e cobrancas através de cartbes de credito.

e 12/2006 -04/2007 Cia Brasileira de Distribuicdo (Pdo de Acucar).
Cargo: Operador de Caixa.
Principais atividades desenvolvidas: atendimento ao publico e contato com o departamento
Financeiro.

QuialificacGes e Atividades complementares

e Inglés Americano - Avancado (CCAA - Jan/ 2003 a Dez/ 2008);

e Espanhol Latino - Avancado (CCAA — Jan/ 2003 a Dez/ 2006);

e Informatica Geral — Windows Pro 2000, Word, Excel, Power Point, Html, Paint, Internet,
Digitacdo (Microlins — Out/ 2003 a Out/ 2004) — atual conhecimento em Windows 7, Vista e
Microsoft Office 365;

e Rotinas Administrativas - Auxiliar Contabil, Assistente Administrativo, Auxiliar
Departamento Pessoal e Escrita Fiscal (Microlins — Out/ 2003 a Out/ 2004);

e Recursos Humanos e Secretariado (CENEP — Out a Nov/ 2004).

e Voluntaria em Servigos ao Espectador — Arena Sdo Paulo (Copa do Mundo da FIFA Brasil
2014 — Jun/2014 a Jul/2014).

e Voluntaria como Assistente no Local de Competicdes - Estadio Olimpico Jodo Havelange
“Engenhao” (Jogos Paralimpicos Rio 2016 — 07 a 18/Set).



Informacdes Adicionais

Paciente, atenciosa, prestativa e organizada, com facilidade em adaptacdo ao ambiente e a relacdo
com os colegas de trabalho. Busco novos desafios profissionais aprimorando minhas habilidades, de
acordo com meus conhecimentos, e disposta a aprender novos igualmente.

Disponibilidade de horario e para viagens também.



