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RESUMO PROFISSIONAL

Profissional com mais de 20 anos de experiéncia nas areas administrativa, financeira, operacional e de
atendimento, com forte atuacdo em controle, organizacdo de processos e gestdo de informagoes.
Atualmente, na Xemen Saude e Tecnologia, conduzo individualmente a automacao integrada dos
processos administrativos, financeiros e operacionais, com desenvolvimento e implantacdo de um sistema
interno de gestéo para centralizar dados, padronizar rotinas e substituir controles dispersos. Experiéncia em
contas a pagar e receber, fluxo de caixa, conciliacdo bancéria, custos, fornecedores, estoque, relatorios e

melhoria continua, aliando visdo de negdcio, processos e tecnologia.

COMPETENCIAS

Gestdo administrativa e financeira ¢« Automacdo e padronizacdo de processos ¢ Sistemas de gestdo e
ERP + Contas a pagar e contas a receber < Fluxo de caixa e conciliagdo bancaria e« Relatorios,
indicadores e controles gerenciais « Analise de custos e célculos financeiros ¢ Organizacdo e controle

documental * Excel e ferramentas digitais ¢ Atendimento, fornecedores e contabilidade

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

Xemen Saude e Techologia

Assistente Administrativo Financeiro | Automacao de Processos e Sistemas de Gestdo | Setembro
de 2026 - Atual

Atuo na area Administrativa e Financeira da Xemen Salde e Tecnologia, com foco principal ha automacéo
completa dos processos da empresa. Conduzo o levantamento das rotinas, definicdo dos fluxos,
padronizacdo dos procedimentos e desenvolvimento de sistemas internos para substituir controles manuais

e centralizar as informa¢des em uma Unica estrutura de gestéo.

Atualmente, automatizo processos de contas a pagar e receber, fluxo de caixa, faturamento, conciliagéo
bancéaria, movimentacgfes financeiras, relatérios gerenciais, controles operacionais e ponto eletrébnico com
banco de horas. Também atuo na definicdo das regras de negdcio, testes, validacdo e implantagdo das

solucdes.

Na parte técnica, desenvolvo aplicacdes web e sistemas internos utilizando PHP, SQL, PostgreSQL, banco
de dados relacional, Docker, Docker Compose, XAMPP e arquitetura cliente servidor, com controle de

usuarios, auditoria, rotinas de backup, integracédo de dados e acesso pela rede interna da empresa.
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Meu trabalho envolve desde a identificagdo das necessidades da operagéo até o desenvolvimento, testes e
implantacdo das soluc¢des, com foco em reducdo de retrabalho, padronizacéo, rastreabilidade, seguranca

das informacg0@es e apoio a tomada de deciséo.
Projetos Préprios | Atuagao Autbnoma

Gestor Administrativo e Financeiro | Automacao de Processos e Solucdes Digitais | Julho de 2017 -
Atual
» Atuo na gestdo administrativa, financeira, operacional e digital de projetos proprios, com organizagéo de
pagamentos, recebimentos, documentos, pedidos, estoque, indicadores e controles gerenciais.
» Desenvolvo planilhas automatizadas, dashboards, sistemas internos e solu¢cdes web voltadas a redugéo
de retrabalho, organizacéo de dados e melhoria da produtividade.
« Utilizo Excel, SQL, Python, PHP e Inteligéncia Artificial como apoio a automacéo, andlise de informacdes
e desenvolvimento de solucbes aplicadas as necessidades dos projetos.
Negécios Préoprios - Varejo e Servicos
Gestor Administrativo e Financeiro | 1998 - 2017
* Liderei a gestdo administrativa, financeira, comercial e operacional de negdcios proprios, chegando a
administrar simultaneamente até 6 unidades e equipes de até 25 colaboradores.
e Atuei com contas a pagar e receber, fluxo de caixa, conciliacdo bancéria, compras, fornecedores,
estoque, faturamento, custos, atendimento ao cliente e controles gerenciais.
e Acompanhei indicadores e resultados das operagfes, estruturando controles e melhorias de processo
para aumentar organizacao, produtividade e rentabilidade.
Prefeitura Municipal de Casimiro de Abreu - RJ
Responsavel pelo Controle Administrativo de Frota | 2009 - 2012
» Realizei o controle administrativo do abastecimento de aproximadamente 30 veiculos, com registros,
planilhas, documentos, comprovantes e conferéncia das informacdes.
e Acompanhei consumo, custos e utilizagdo dos recursos, mantendo rastreabilidade e suporte aos
controles internos da frota.
Posto Barra de Sdo Jodo Ltda.
Gerente Administrativo e Financeiro | 1995 - 2007
e Atuei na gestdo financeira e operacional do estabelecimento, com controle de caixa, contas a pagar e
receber, conciliagdo bancéria, compras, fornecedores e organizacdo das rotinas administrativas.
» Acompanhei estoque e movimentacdo de combustiveis, com volume aproximado de 100 mil litros por

més, além de controles de custos, vendas e atendimento.
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Dulmsder Comércio em Cosméticos

Coordenador de Informatica | 1993 - 1995
e Coordenei suporte a usudarios e rotinas de tecnologia, com atuacao no ERP préprio SISCOM,

desenvolvido especificamente para a empresa.
» Apoiei usuarios e processos integrados de cadastros, pedidos, estoque, controles internos, informacdes
financeiras e relatérios, contribuindo para a continuidade das operacoées.
Banco Open S/A
Operador de Computador | 1990 - 1992

 Atuei em rotinas bancarias operacionais e administrativas, processamento de dados, suporte a usuarios e

utilizacdo de sistemas e relatérios internos.
Banco do Brasil
Estagiario - Area Financeira e Operacional | 1988 - 1989

» Apoiei conferéncias de movimentagBes financeiras, consolidacdo de informacgdes, organizacdo de

documentos e rotinas administrativas.

FORMAGAO E DESENVOLVIMENTO

Ensino Médio Completo - Instituto Guanabara | 1984
Ensino Superior interrompido - Universidade Veiga de Almeida (UVA)
Analise de Balancos - Fundacao Bradesco | 10h | 2026

Inglés intermediario | Excel intermediario/avancado | Pacote Office | ERP e sistemas
administrativos/financeiros | Inteligéncia Artificial intermediaria | SQL, Python e PHP aplicados como apoio a

automacoes e solucgdes digitais

INFORMAGCOES COMPLEMENTARES

CNH categoria B com EAR. Perfil organizado, analitico, comunicativo e orientado a resultados, com
facilidade para aprender sistemas, estruturar processos, lidar com prazos e manter informacdes

administrativas e financeiras confiaveis e atualizadas.
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