WESLEY GARCIA EMERICK

Assistente Administrativo | Rotinas Financeiras, Atendimento e Backoffice

Rio de Janeiro, RJ | (21) 97234-7607 | emerickwesley@gmail.com
linkedin.com/in/wesley-emerick-170a28128 | Disponibilidade exclusiva para trabalho 100% remoto em todo o Brasil

RESUMO PROFISSIONAL

Assistente Administrativo com cinco anos de experiéncia em rotinas financeiras, controle de agenda, atendimento e
backoffice em clinica de saude. Processava mais de 100 operagdes administrativas e financeiras por més, controlava
fluxo de caixa com entradas entre R$ 20 mil e R$ 30 mil e realizou fechamentos mensais sem erros durante todo o
periodo. Possui experiéncia adicional em operagéo aeroportuaria de alto volume.

COMPETENCIAS PRINCIPAIS

Administrativo e financeiro: Contas a pagar e a receber; fluxo de caixa; conciliagdo bancaria; cobrancgas; emissédo de NFS-g;
fechamento mensal; organizacdo documental; controle de estoque

Atendimento e backoffice: Gestdo de agendas; atendimento multicanal; controle de pendéncias; relatorios e planilhas;
interface com clientes e parceiros; resolugdo de demandas

Ferramentas: Microsoft Word, Excel e PowerPoint; Google Workspace; Google Agenda; WhatsApp; Zoom; Nota Carioca;
Canva; Dropbox

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

Assistente Administrativo
Salustiano Atendimento Psicoldégico Eireli | maio de 2020 — novembro de 2025 | Rio de Janeiro, RJ

e Gestdo da agenda de uma profissional durante a maior parte do periodo e, posteriormente, de duas, atendendo uma base
de 15 a 25 pacientes por semana sem registro de conflitos de horarios em cinco anos.

e Execucdo de mais de 100 operacdes administrativas e financeiras por més, incluindo contas a pagar e a receber,
cobrangas, conciliagdo bancéria e emissao de notas fiscais.

e Controle de fluxo de caixa com entradas mensais entre R$ 20 mil e R$ 30 mil e realizagdo de fechamentos mensais sem
erros durante todo o periodo.

e Emissao de Notas Fiscais de Servigos Eletrdnicas pelo sistema Nota Carioca e acompanhamento de inadimpléncia e
regularizacoes.

e Criagao de sistema proprio de controle com WhatsApp, planilhas e Google Agenda para organizar agenda, contatos,
pagamentos, confirmagdes e pendéncias.

¢ Organizacéao e digitalizagdo de documentos, controle de estoque e reposi¢do de insumos, além de servigos institucionais
em bancos e cartorios.

¢ Atendimento multicanal com foco em cordialidade, clareza e resolugdo de demandas, inclusive em situa¢des pontuais de
trabalho remoto.

Agente de Aeroporto — Atendimento e Apoio Operacional
Avianca Linhas Aéreas Brasil | agosto de 2015 — junho de 2019 | Rio de Janeiro, RJ

¢ Atendimento a mais de 300 passageiros por turno nos processos de check-in, embarque, desembarque e contingéncias
operacionais.

e Atuacgdo nos setores de check-in, embarque e pista, com recebimento e despacho de aeronaves, controle de horarios e
interface com diferentes areas.

e Atuacdo recorrente como referéncia operacional do grupo de check-in (funcéo interna de Editing), apoiando a distribuigdo
das atividades sob supervisao.

e Elaboracao de relatérios e planilhas, registro de informagdes em sistemas internos e controle de documentacao
operacional e regulatoria.

¢ Remanejamento de passageiros e execucao de procedimentos em atrasos e cancelamentos, garantindo organizacao e
continuidade do atendimento.

FORMACAO ACADEMICA

Tecndélogo em Marketing — Gran Faculdade | Concluido em marco de 2026

CERTIFICACOES

e CRM na Pratica — RD Station University | 2026
¢ Inbound Marketing Certification — HubSpot Academy | 2026

IDIOMAS

Inglés intermediario — leitura, escrita e conversacéo

Wesley Garcia Emerick | Curriculo profissional
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