DJAENE BARROS

(O (79) 99886-3728
? Bairro Industrial - Aracaju - SE

B4 barrosdjaene@gmail.com

@ SOBRE MIM

Profissional com sdlida experiéncia nas dreas administrativa e financeira, atuando nos
setores de construcdo civil, industria, imobilidrio e concessionarias. Expertise em gestdo de
equipes, controle financeiro, atendimento ao cliente e otimizacdo de processos. Perfil
organizado, proativo e orientado a resultados, com forte capacidade de adaptacdo e
comunicagao.

@ EXPERIENCIAS PROFISSIONAIS
Agilize Empreendimentos -
Secretdria Executiva | Nov/2024 — Atual
o Coordenacdo de cadastros, andlise documental e atendimento ao cliente;
o Atendimento de clientes e fornecedores para assuntos gerenciais;
o Acompanhamento para assuntos juridicos;
o Confecg¢do e auditoria de contratos administrativos;
o Auxiliar em admissdo e demissdo, fluxo de documentos setor RH;
o Gestdo de contas a pagar, fluxo de caixa e acompanhamento financeiro;
o Conciliacdo financeira;
o Acompanhamento de processos de escritura junto ao cartério.
o Desenvolvimento de politicas administrativas para otimizacdo operacional.

Grupo Mor Ltda

Coordenadora Administrativa | Jul/2023 — Jul/2024

o Supervisdao de equipes e garantia de cumprimento de prazos;

o Ponto de contato principal para questdes administrativas internas e externas;

o Desenvolvimento de politicas administrativas para otimizacdo operacional;

o Gestdo de recursos, incluindo pessoal, orgamento e suprimentos;

o Gerenciamento das informacdes contabeis e financeiras da empresa;

o Gestdo de contas a pagar, receber e cobranga de clientes e fornecedores;

o Langamentos financeiros;

o Fluxo de caixa e conciliagdo bancaria;

o Planejamento e coordenagdo de eventos e reunides administrativas;

o Apoio na solucdo de problemas e melhoria continua de processos;

o Suporte a diretoria em decisdes estratégicas e implementacdo de iniciativas
organizacionais.

Laredo Urbanizadora Ltda

Assistente Administrativo - Janeiro/2020 - Junho/2023

o Atendimento ao cliente para assuntos gerenciais;

o Pdés vendas;

o Acompanhamento da carteira de cobranca dos empreendimentos;

o Supervisdao de cadastros, analise documental e confeccao de contratos;
o Acompanhamento, confeccdo e auditoria de contratos administrativos;
o Organizacdo e instrucdo de assuntos juridicos;

o Garantia de conformidade e eficiéncia operacional através da organizac¢do de arquivos;
o Langamentos financeiros de contas a pagar do setor administrativo;

o Acompanhamento de processos de escritura junto ao cartério.



Felizola Imobiliaria
Auxiliar Administrativo | Jun/2018 — Out/2019

o Atendimento ao cliente para locagdo de imdveis;

o Acompanhamento de processo e gerenciamento de contratos de locacao;

o Atendimento a clientes e proprietarios para locagdao de imdveis;

o Negociacdo de valores de locacdo junto ao proprietario;

o Andlise de documentacdo para locacgdo;

o Controle de contas dos imdveis;

o Acompanhamento de imdveis e processos de locacdo para funcionarios de empresas
internacionais (GE);

o Lancamento e baixa de pagamentos;

o Apresentacdo e venda de seguro residencial;

o Organizac¢ao de arquivo digital.

Construtora Celi Ltda
Assistente de Marketing | Set/2013 — Set/2015

o Rotinas administrativas e financeiras do setor;

o Suporte e acompanhamento publicitario;

o Controle de créditos de TV e radio;

o Confecc¢do de planilhas de comissdo das agéncias;

o Coordenacdo dos stands de vendas;

o Andlise estratégica das visitas dos stands de vendas;

o Organizacdo dos eventos (nos stands de vendas, empreendimentos e na empresa);
Endomarketing;

o Confeccdo de relatdorio mensal das obras (fotos de andamento) para atualizacdo em site;

o Cotacdo para producdo e prestacao de servigos;

o Contratacdo de empresas prestadoras de servicos;

o Atendimento a fornecedores e parceiros.

Maravilha Motos
Assistente Adiministrativa - Agosto/2009 a Fevereiro/2013

o Gerenciamento, apoio e acompanhamento da equipe de vendas de consdrcios;
o Atendimento ao cliente;

o Andlise de crédito para aprovagdo do cliente junto a Honda;

o Cadastro de clientes;

o Faturamento;

o Relatério e controle de comissdo de vendas;

o Suporte ao setor financeiro com fluxo de caixa;

o Fechamento e conferéncia do caixa;

o Lancamento de contas a pagar e receber;

o Langcamento e acompanhamento de garantia de pegas em sinistro.

FORMACAO ACADEMICA

Graduacgdo em Administragcdo (em andamento)



@ COMPETENCIAS TECNICAS

o Gestdo financeira (contas a pagar/receber, fluxo de caixa)
« Conciliagdo bancaria

« Rotinas administrativas e RH

« Pacote Office e planilhas

o Sistemas: Sienge, Omie

' HABILIDADES COMPORTAMENTAIS

« Organizacdo e planejamento

« Confiabilidade

o Proatividade

e« Comunicac¢ao assertiva

« Lideranca e gestdo de equipe

« Agilidade e resolucdo de problemas

@ EXPERIENCIA ADICIONAL

Secretdria online - Dr. Daniel Freitas (psiquiatra)

Aracaju/SE, 2026
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