Joyce da Cruz Moreira Baldo

Brasileira, 36 anos, casada,
Avenida dos Gaúchos, nº27, Cailândia
Volta Redonda, RJ – Brasil, CEP 27220-430
Celular: (24) 981701420
E-mail: joycecruzmoreira@yahoo.com.br

HABILIDADES E COMPETÊNCIA

Habilidades em vendas, negociação, atendimento ao cliente, gerenciamento de projetos, pacote office completo, serviços administrativos e financeiros.
Operação ponte rolante NR11- 28h (Firjan/Senai)
Administração de materiais e logística integrada 40h (Firjan/Senai)
Boa comunicação, foco em resultados., autonomia, trabalho em equipe, flexibilidade e capacidade de se adaptar a mudanças.

	ESCOLARIDADE
 
 Ensino Superior Completo - Marketing
Faculdade Anhanguera de Osasco 
Junho de 2010 a Agosto de 2012- Concluído

EXPERIÊNCIA PROFISSIONAL
Operador de Telemarketing
YOUTILITY CENTER DO BRASIL TELEMARKETING
Agosto de 2018 a fevereiro de 2020
Experiências com atendimento receptivo e ativo aos clientes, esclarecimento de dúvidas, fidelização de clientes e negociação. Foi desenvolvido atividades de supervisão e liderança de equipe.
Assistente de Tesouraria / Assistente de Atendimento – Qualidade
CARGLASS AUTOMOTIVA LTDA
Dezembro de 2010 a setembro de 2017
Análise dos apontamentos de clientes externos e internos, tratativas de sinistros e controle de planilhas de atendimento. Assistente de Call Center e SAC, com foco na qualidade de atendimento e satisfação do cliente.
Assistente de crédito e cobrança, Conciliações de conta bancária.
Execução das rotinas internas do departamento financeiro, tais como, contas a receber, adiantamentos, reembolso de despesas, pagamentos relacionados à RH e adiantamentos a fornecedores.
Atividades de conciliação - baixa de arquivo CNAB, Baixa automática no Protheus CNAB (Pagamentos/ Recebimentos), Baixa de título manual, Analise Relatório Protheus Contabilidade, Extrato Bancário.
Baixa de título, Identificação de título em aberto, cobrança via e-mail e telefone, follow up semanal e mensal.
Elaborar e analisar relatórios gerenciais, tais como, aging list de contas a pagar, aging list de contas a receber, fluxo de caixa realizado e fluxos caixa.
Preparação de documentos e análises para atendimento dos trabalhos de auditoria interna e externa.
Suporte as dúvidas e questionamentos efetuados pelos gerentes e diretores nas reuniões mensais de diretoria. 
Efetuar análises dos indicadores financeiros.
Assistente Administrativo
OMNILINK TECNOLOGIA S/A
Outubro de 2009 a setembro de 2010
Experiência em rotinas administrativas, atendimento ao cliente externo e interno, ativo e receptivo em Call Center, monitoramento de rastreamento de veículos e agendamentos de manutenções.

