LEONARDO TAIETE COELHO

© Lutécia— SP | %, (18) 99669-2683 | leo_lutecia@hotmail.com | 31 anos

PERFIL PROFISSIONAL

Bacharel em Administragdo com mais de 7 anos de experiéncia nas areas
administrativa, gest&o, logistica, compras e recursos humanos. Experiéncia em
gestao de processos, emissao e conferéncia de notas fiscais, sistemas ERP,
atendimento, elaboracao de relatérios e apoio a tomada de decisdes.
Profissional organizado, proativo, responsavel e comprometido com resultados.
Disponivel para viagens e mudancga de cidade.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

Auxiliar Administrativo

Heat Transfer Service Ltda. | 2025 — Atual | Marilia — SP
- Rotinas administrativas e organizagéo de documentos.
- Emissao e conferéncia de notas fiscais.

- Utilizacao de sistema ERP.

- Atendimento interno e suporte aos setores.

Auxiliar de Pesquisa

Rodonaves Transportes e Encomendas | 2023 — 2025
- Pesquisa e analise de informacgoes.

- Elaboracgao de relatorios.

- Suporte as operacgdes e controle de indicadores.

Gerente Administrativo

Heat Transfer Ltda. | 2017 — 2022 | Marilia — SP

- Gestao administrativa e coordenacao de processos.
- Compras, controle de estoque e documentacao.

- Apoio as atividades de Recursos Humanos.

- Controle financeiro e lideranga de equipe.


mailto:leo_lutecia@hotmail.com

FORMACAO
Bacharel em Administracdo — Univem (2015-2018)

Técnico em Mecéanica — Centro Paula Souza (2011-2012)

COMPETENCIAS

- Pacote Office (Excel, Word e PowerPoint)
- Sistemas ERP

- Compras e Logistica

- Recursos Humanos

- Emisséo de Notas Fiscais

- Atendimento ao Cliente

- Organizagao de Processos

- Elaboragao de Relatérios

INFORMACOES ADICIONAIS

+ Disponibilidade para viagens
+ Disponibilidade para mudanga de cidade

v CNHA-B



