Luiz Felipe Queiroz de Almeida
Barra do Pirai — Rio de Janeiro.
Celular: (41) 98814-1297 / Brasileiro — 42 anos
Email:
luizfelipeg@yahoo.com.br

Rede social:
https://www.linkedin.com/in/luizfelipealmeida

OBJETIVO: Analista Administrativo

RESUMO: Profissional com mais de 18 anos na area Administrativa, formado em Bacharelado
em Administracdo de Empresas, no ano de 2016, pela Universidade Celso Lisboa, possuo
experiéncia com Processos administrativos, Gerenciamento de resultados, Definicdo e
estruturacdo de indicadores de desempenho, espanhol intermedidrio, onde consigo manter
um didlogo com nativos da lingua. Disponibilidade para viagens.

Dentre minhas habilidades destaco, comunicag¢do, foco no resultado, pensamento de dono,
gestdo de pessoas e aprendizado continuo. Em minhas qualidades destaco, (Soft Skills) -
Trabalho em equipe, boa capacidade de comunicagdo. (Hard Skills) - Pacote office, gestdo de
pessoas, Power Bl intermediario, Emissao de NF-e, Gestao de Departamento Pessoal.

FORMACAO ACADEMICA: Universidade Celso Lisboa - UCL, Rio de Janeiro.
Administracdo de empresas — Graduagao — Concluida em julho de 2016

Experiéncias Profissionais

1.G TRANSMISSAO E DISTRIBUICAO DE ENERGIA S/A.
Prestacdo de Servigo — Grande Porte.
Analista Administrativo — De: 17/07/2020 a 28/10/2022.

- Responsavel pelo setor Administrativo e RH, fazendo o intermédio de informacgdes entre a
sede da empresa e o canteiro de obras.

- Realiza¢do de admissao e demissao de colaboradores.

- Controle de folgas dos colaboradores da obra.

- Atualizacdo de CTPS

- Controle do efetivo da obra

- Controle de ponto dos colaboradores da obra

- Atendimento aos clientes internos, suporte nos assuntos relacionados a Departamento
Pessoal e Leis Trabalhistas.

- Loca¢Ges de imdveis para alojamento

- Controle de contas de agua, luz e internet da obra

- Controle de Férias do colaboradores da obra

- Responsavel pela mobilizacdo dos colaboradores entre obras

CIG PRODUGOES E EVENTOS LTDA.
Prestacao de Servico — Pequeno Porte
Auxiliar Administrativo - De: 01/06/2017 a 09/06/2019

- Controle de compras, andlise de estoque e negociacdo de fretes, até o atendimento de
transportadoras.

- Atendimento ao cliente interno e externo,

- Confecgdes de contratos, planilhas de controles, entre outros documentos.

- Assisténcia ao setor financeiro, realizando a conferéncia de boletos, pagamentos aos
funcionarios terceirizados e lancamentos dos pagamentos em sistema ERP.

- Emissdo de NF-e.

- Responsavel pela logistica de material e transporte, assim como a escala dos funcionarios
terceirizados.

- Participacdo ativa na implantacao de sistema de gestao da empresa, quanto a reestruturacao
de processo.
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DR. WATT COMERCIO DE SOM, LUZ E IMAGEM
LTDA. Comércio Varejista - Pequeno porte

Gerente Administrativo - De 02/02/2009 até 17/08/2015

- Supervisao do setor financeiro, atendimento a clientes e gestao de pessoas.

- Colaborador atuante no crescimento da Dr. Watt no mercado de vendas de equipamentos
para eventos em geral, priorizando a exceléncia em atendimento a clientes, tornando esse
atendimento, marca registrada da empresa junto a seus clientes.

- Responsavel pela implantacdo da metodologia de gestdo 5S na empresa, tornando o
cotidiano mais organizado e agil.

- Idealizador da mudanca do modo de armazenamento dos documentos da empresa, deixando
o modelo tradicional em papéis, pelo modelo de armazenamento virtual.

Essa mudanca facilitou o acesso a informacdo e diminuiu o manuseio em papel, deixando o
trafego de informagdes dentro da empresa mais rapido e dinamico.

- Elaboragdo dos graficos e planilhas de vendas, elaboragao de estratégias e tomada de
decisao.

- Relacionamento com fornecedores estrangeiros, facilitando o acompanhamento e
conferéncia dos pedidos de importagao.

- Responsavel pelas compras para reposicao de estoque e relacionamento com fornecedores.
- Vivéncia no setor financeiro, controle do caixa, fluxo de caixa, contas a pagar e receber.

- Emissdo de NF-e.

ALEXANDRE JAPIASSU SOM E ILUMINAGCAO LTDA.
Prestacdo de Servigco — Pequeno Porte.
Auxiliar Administrativo - De 03/01/2005 até 05/02/2009

- Atuante no setor de compras, orgamentos e pesquisa de mercado.
- Suporte as atividades gerais do escritério, como atendimento telefonico.
- Responsavel pelo setor de locagdo de equipamentos para os eventos da

empresa, noc¢do de logistica para disponibilidade de equipamentos para as
saidas de evento (dia, hora e local).

IDIOMA: Espanhol - Intermediario

CERTIFICADOS: - Gestdo de estratégia — Fundacdo Bradesco — 2015
- Estratégia de negdcios — Fundac¢do Bradesco — 2015
- Marketing avancado — SEBRAE — 2014

- Analise e elaboracdo de custos de importacdo —

- Aduaneiros cursos e treinamentos — 2015

- Atendimento a cliente — SEBRAE — 2009

- Departamento Pessoal Completo — Avante RH — 2021

- E-Social Simplificado - Avante RH — 2021
- Afastamento Previdenciario — Avante RH — 2022

- Calculos Avancados em Departamento Pessoal — Avante RH - 2022



