MERYELEN
ALBUQUERQUE
TELLES

INFORMAGCOES DE CONTATO

meatelles@gmail.com

Rua Cbénego Orlando Telles, 12 - Bonfim.
Salvador/Bahia.

(71) 9 9242-1895

EDUCACAO

MBA EM GESTAO EMPRESARIAL, MARKETING E GESTAO DE
PESSOAS

FIB - Faculdade Integrada da Bahia. Salvador, Bahia /Fev 2007/Dez
2008.

ADMINISTRACAO COM HABILITACAO EM GESTAO DE NEGOCIOS

Instituto de Educagdo Superior Unyahna de Salvador. Salvador —
Bahia / Fev 2003/Dez 2006

HABILIDADES

e Excelente comunicagdo interpessoal

e Poder argumentativo em negociagdes
e Espirito Competitivo

e Trabalho e DecisGes em Equipe

e Proatividade

e Empatia, iniciativa, dindmica e criativa.
e Bom relacionamento em grupo

OBIJETIVO PROFISSIONALI

Pretendo, com a experiéncia ja adquirida e capacidade de
aprendizagem aliada ao relacionamento em grupo, poder
contribuir significativamente, com minhas habilidades e
competéncias, para o crescente desenvolvimento da
empresa, bem como, agregar sugestOes para possiveis
inovagdes.

RESUMO DAS QUALIFICACOES

Formagdo superior em Administracio de Empresas,
experiéncia adquirida em diversas empresas de médio e
grande porte, nacionais e multinacionais, em gerenciar e
liderar equipes, atendimento ao publico, motivacdo e
treinamento de pessoas/equipe, selecdo e contratagdo,
acompanhamento de manutengdo e organiza¢do da
empresa, comunicagdo e negociacgdo com fornecedores,
analista de integragdo com cliente, cotagGes e compra de
materiais, organizacdo de estoque, controle de
horérios/pontos e horas extras, rotinas administrativas,
contas a pagar e receber, relatérios gerenciais, organizagdo
de eventos, negociacgdo financeira, entre outras.

Solteira, 39 anos de idade.

SISTEMAS — CONHECIMENTO/EXPERIENCIA

e Sistemas Bancdrio: DRIVER; CA; F5; OD5; SCI, FQ.

¢ CP-PRO MAIS / Sistema SAP / Sistema KLASSMATT

e Sistema de Gestdao Académico A4

e A4 CLOUD / Sistema de administragdo escolar — SAE

e APROVIMI — Sistema académico de cadastros

* PONTO SECULUM - sistema de ponto totalmente web

« SAGRES ACADEMICO — Sistema de Automac3o e Geréncia do
Ensino Superior / SAGRES CARNE - Sistema de Automacdo e
Geréncia da area Financeira

e MICROSIGA INTELIGENCE - Sistema para Gestdo da
informacgdo

* SMART Sistema integrado de Gestdo para a area de saude

e PUTTY — Implementagdo livre de Telnet e SSH para
plataformas win32, serve para acender a servidores remotos.

* Bancos de dados: Oracle, SAP, SQL.

e INFORMAKER 6.5 - interface de facil utilizagdo que ajuda a
gerar relatorios.

e INFORMATICA - Pacote Office (97 — 2003, 2007, 2010);
Windows 7, XP e Vista; Internet;

e Telefonista / Telemarketing

e Qualidade no Atendimento ao Cliente — 3 Meses

e Matematica Financeira.

® CNH — Categoria B

EXPERIENCIA
Salvador, Bahia
Mai 2019 / Jul 2023
GERENTE ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

CURSO E COLEGIO ANALISE

Responsavel por todas as demandas administrativas, compras de
materiais de utilizagdo mensal, acompanhamento, controle e
organiza¢do de estoque, criagdo e organizagdo de arquivos e
documentos.

Responsdvel pelo setor financeiro relacionado a todas as
demandas da escola, matriculas, venda de fardamento e material
didatico, negociacdo financeira, acordos de inadimpléncia,
conferéncia e fechamento de caixas.

Cobranca e negociagBes, juntamente com o setor juridico,
referente a inadimpléncias.

Cadastro e ajustes de ponto, acompanhamento, relatorios.

Apoio ao setor de RH, com entrevistas, contratagdes,
desligamentos, assinaturas e recebimento de documentos,
arquivos e pastas de colaboradores.

Organizagdo de pequenos eventos, coffee break para reunides.
Visitagcdo e prospecc¢do de novos clientes.

Administracdo e organizacdo de jogos/clientes, cobranca de
mensalidades CAMPO Sintético - ESTACAO BONFIM CLUB.



EXPERIENCIA

Salvador, Bahia
Out 2017 / Mai 2019
COBRANCA E NEGOCIACAO FINANCEIRA RECEPTIVA

ATENTO BRASIL S/A

Atendimento receptivo para realizagbes de negociagOes
financeiras e de cartdes de crédito, empréstimos, acordos,
contratagdo de limite especial e demais servigos financeiros.

Salvador, Bahia
Mai 2016 / Set 2016
ASSISTENTE DE CONTROLADORIA

CASTRO OLIVEIRA ADVOGADOS

Contratacdo de correspondentes; montagem de pauta
semanal, langamentos no sistema CP-Pré Mais, inclusdo de
Nnovos processos no sistema. Periodo: Temporario.

Salvador, Bahia
Mai 2014 / Jun 2015
ADMINISTRATIVO

TECON SALVADOR GRUPO WILSON SONS

Criagdo e organizagao de arquivos e documentos, requisi¢cdes
e consultas de materiais, cadastros de materiais e novos
fornecedores em sistema, recebimento e negociacdo de NF,
organizagdo de eventos, campanhas e projetos de Seguranga,
Meio Ambiente e Saude - SMS, comunica¢do e negociagao
com fornecedores, controle de EPI, secretaria executiva da
Diretoria (tempordrio).

Salvador, Bahia
Fev 2011/ Mai 2014
ANALISTA DE INTEGRACAO COM CLIENTE

MEDICWARE - Sistemas de informatica Ltda

Suporte ao sistema SMART através de chamados, contato
telefénico, e-mails, Mensagens instantaneas, visitas,
conexdes remotas (team viewer, show my PC, join.me, entre
outras). Acesso/configuragcdo em Banco de Dados Oracle, SQL
Server, SAP DB/MAX DB.

Salvador, Bahia
Jun 2010 / Jan 2011
GERENTE ADMINISTRATIVO

CURSO QI LTDA

Gerenciamento e lideranga de equipe, implantar processos e
rotinas, motivagdo e treinamento de equipe, selegdo e
contratagdo de pessoas, gerenciamento de atendimento ao
publico, comunicagdo com fornecedores, responsavel pela
compra de materiais e equipamentos, inventdrio, contratacdo
de servicos de terceiros, criagcdo e organizacdo de arquivos e
documentos. Solicitagdo e acompanhamento de manutencdo
e organizacdo da empresa, cadastro e ajustes de ponto,
acompanhamento, relatérios.

Salvador, Bahia
Mai 2009 / Dez 2009
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO / ATENDIMENTO PESSOAL

QUALICORP - Corretora de Seguros Ltda.

Rotinas administrativas, contas a pagar e receber, controle de
notas fiscais, acesso a gerenciadores financeiros, pagamento
de boletos, relatorios operacionais, emissdo e controle de
cheques, envio de documentos a contabilidade, setor
pessoal, compras. Administracdo de fundo fixo entrada/saida
compra de materiais, atendimento pessoal ao cliente,
atendimento e suporte interno, atendimento e suporte as
corretoras de seguros, acompanhamento, controle e
organizagdo de estoque e pedido de materiais relatérios
gerenciais recebimento e acompanhamento de nf
comunicagdo com fornecedores e organizagdo de eventos.

Salvador, Bahia
Jun 2008 / Ago 2008
ANALISTA SETOR FINANCEIRO

UNIFACS - Universidade Salvador
Negociagdes financeiras, acordos de inadimpléncias e
atendimento ao cliente presencial. (Temporario).

Salvador, Bahia
Out 2006 / Set 2007
CORRESPONDENTE BANCARIO / PROMOTORA DE VENDAS

UNION Crédito Facil (Empresa terceirizada para o Unibanco).
Atendimento ao cliente, venda externa, empréstimo
consignado, cartdo de crédito e abertura de contas. Analisar
propostas e aprovacgées junto a crédito, consultoria financeira
a clientes (linhas de crédito, seguros, investimentos).
Prospectar mercado em busca de novos clientes. Elaborar
relatérios didrios e semanais sobre andamento dos
resultados de vendas e metas.

Salvador, Bahia
Set 2004 / Set 2006
ASSISTENTE DE GARANTIA / RECEPCIONISTA / ASSISTENTE
DE SERVICOS / VENDAS

CONCESSIONARIOS MORENOS VEICULOS

Atendimento ao cliente; Pés-venda; Acompanhamento dos
servicos nos automoveis; Direcionamento dos servicos da
oficina; Vendas de servicos; Pedidos de materiais e
Organizacao de Estoque.

Salvador, Bahia

Fev 2002 / Fev 2004

ASSISTENTE ADM. | / SECRETARIA EXECUTIVA / ASSESSORIA
COORDENACAO DE COLEGIADOS.

UNYAHNA - INSTITUTOS DE EDUCA(;AO SUPERIOR
Atendimento ao publico, negociacGes financeiras, assessoria
de coordenacgdes dos cursos, trabalhos com planilhas, criacao
e organizacdo de arquivos, implantacdo de planilhas e
relatdrios.



