Ministério da Integracao e do Desenvolvimento Regional

CURRICULO

INFORMACOES PESSOAIS

Nome: Vilma dos Santos
Cargo efetivo: Técnico Secretariado
Cargo comissionado ou Funcdo de Confianca: Nenhuma

FORMAGCAO ACADEMICA

GRADUACAO

Curso: Bacharelado em Administracdao de Empresas
Instituicao: Uniprojecao

Periodo de Conclusdo: 2012

CURSOS CURRICULARES
Curso: Oratoria

Instituicdo: SEBRAE-DF
Periodo de Conclusdo: 2012

Curso: Atendimento ao Publico
Instituicdo: SEBRAE-DF
Periodo de Conclusdo: 2010

Curso: Técnico Secretariado
Instituicdo: Instituto Monte Horeb
Periodo de Conclusdo: 2017

Curso: Lideranga de Coaching Empresarial
Instituicao: SEBRAE-DF
Periodo de Conclusao: 2018

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

Empresa: Clinica Bem Esta de Psicologia
Cargo/funcdo: Assistente adminsitrativo

Descricdo das principais atividades: Responsavel pela drea administrativa, contas a pagar e a receber, fluxo de
caixa, elaboracdo de planilhas, emissdo de notas fiscais, elaboracdo de contratos, envio de documentos a
contabilidade, compras de matérias, controle de estoque, pagamento de funcionarios, planilha de
atendimentos dos colaboradores, acompanhamento do faturamento junto ao faturista, andlise dos
indicadores de recursos humanos, supervisionava a clinica, envio de material para conserto, pedido de receitas
especiais, agendamento de recrutamento e selecao de colaboradores, engajamento e treinamento da equipe.

Periodo: 06/2020 a 10/2021



Empresa: Clinica Saber Viver de Pisicologia
Cargo/funcdo: Assitente administrativo

Descricdo das principais atividades: Atendimento e recepgao de clientes, agendamento de pacientes,
confirmacdo de consultas, controle de agenda dos profissionais, controle de estoque, compra de materias,
planilha de férias, servicos externos, conciliagdo bancdria, conferéncia de guias TISS, controle de folha de
ponto, emissdo de notas fiscais, gestdao dos beneficio, recrutamento e selecdo de colcaboradores, treinamento
das recepcionistas com sistema Konsist, envio documentos a contabilidade, elaboracdo de planilhas e controle
de caixa.

Periodo: 11/2017 a 12/2018

Empresa: Advance Seguranga LTDA
Cargo/funcdo: Supervisora adminstrativo

Descri¢ao das principais atividades: Responsavel pela gestdo de uma equipe de 12 técnicos, assisténcia aos
técnicos das filiais: Brasilia, Goiania, Trindade e Tocantins, gestdo de licitacdo,elaboracdo de contratos, envio
de rota e pagamento de combustiveis, envio de matérias para assisténcia técnica,controle de
estoque,prestacao de cotas, arquivo de documentos, servigcos externos, envio de relatérios e elaboragao de
planilhas.

Periodo: 06/2016 a 12/2017

Empresa: SEBRAE-DF
Cargo/funcgdo:Assitente administrativo

Descrigao das principais atividades: Controle de agenda, acompanhamento dos eventos externos.

envio e conferéncia de materiais, atendimento ao cliente, emissdo de contratos, digitacdo de cadastro, emissao
de certificados, protocolo de documentos, emissdo de notas fiscais, atendimento no call center,
acompanhamento de licitacdo, emissdo de certiddes e apredizado no sistema S.

Periodo: 02/2014 a 12/2015

Empresa: Ministério da Integracdo e do Desenvolvimento Regional
(Secretaria Nacional de Fundos Regionais e Incentivos Fiscais - SFRI)
Cargo/funcdo: Técnica secretariado

Descricdo das principais atividades: Assessoria do Secretario e Coordenador, controle da agenda,
agendamento de sala de reunido, despacho e conferéncia de documentos, atendimento ao publico presencial
e via telefonico, protocolo de documentos, planejamento de viagem, elaboracdo do cronograma de viagem,
organizacdo de eventos, elaboracdo de planilhas, acompanhamento da solicitacdo das passagens aéreas,
organizacao do gabinete e envio de e-mail.

Periodo: 06/2011 a 02/2013



