
LEONARDO TAIETE COELHO 

 

    Lutécia – SP |    (18) 99669-2683 |       leo_lutecia@hotmail.com | 31 anos 

 

PERFIL PROFISSIONAL 

Bacharel em Administração com mais de 7 anos de experiência nas áreas 

administrativa, gestão, logística, compras e recursos humanos. Experiência em 

gestão de processos, emissão e conferência de notas fiscais, sistemas ERP, 

atendimento, elaboração de relatórios e apoio à tomada de decisões. 

Profissional organizado, proativo, responsável e comprometido com resultados. 

Disponível para viagens e mudança de cidade. 

 

EXPERIÊNCIA PROFISSIONAL 

Auxiliar Administrativo 

Heat Transfer Service Ltda. | 2025 – Atual | Marília – SP 

- Rotinas administrativas e organização de documentos. 

- Emissão e conferência de notas fiscais. 

- Utilização de sistema ERP. 

- Atendimento interno e suporte aos setores. 

 

Auxiliar de Pesquisa 

Rodonaves Transportes e Encomendas | 2023 – 2025 

- Pesquisa e análise de informações. 

- Elaboração de relatórios. 

- Suporte às operações e controle de indicadores. 

 

Gerente Administrativo 

Heat Transfer Ltda. | 2017 – 2022 | Marília – SP 

- Gestão administrativa e coordenação de processos. 

- Compras, controle de estoque e documentação. 

- Apoio às atividades de Recursos Humanos. 

- Controle financeiro e liderança de equipe. 

mailto:leo_lutecia@hotmail.com


 

FORMAÇÃO 

Bacharel em Administração – Univem (2015–2018) 

Técnico em Mecânica – Centro Paula Souza (2011–2012) 

 

COMPETÊNCIAS 

- Pacote Office (Excel, Word e PowerPoint) 

- Sistemas ERP 

- Compras e Logística 

- Recursos Humanos 

- Emissão de Notas Fiscais 

- Atendimento ao Cliente 

- Organização de Processos 

- Elaboração de Relatórios 

 

INFORMAÇÕES ADICIONAIS 

  Disponibilidade para viagens 

  Disponibilidade para mudança de cidade 

  CNH A-B 

  


