ROSILENE CORREIA DE MELO

Rua Yuki Tiba, 242 – Intercap.

CEP 06757-040 - Taboão da Serra - SP

Telefones - (011) 4245-5168/7511-0670/6887-1477
Nacionalidade: Brasileira - Estado Civil: Casada – 45 anos

e-mail: rosimelo@ig.com.br  rosimelo2005@hotmail.com 

OBJETIVO

· Atuar como Síndica Profissional/Gerente Predial/Condominial

EXPERIÊNCIA

Desde 1994 a 2011 – Em Administradora de Condomínios. Atuando como Gerente de Condomínios e encarregada de departamento de pessoal,  experiência em administração condominial, implantação de serviços, controle de saldo, conciliação bancária, fluxo de caixa, contas a pagar/receber, auditoria, negociação de contratos, análise de balancetes, controle de inadimplência, previsão orçamentária, gestão de pessoal check list de todas as manutenções necessárias corretivas/ preventivas, compras e toda a rotina que existe em um Condomínio.

ATRIBUIÇÕES

· Atendimento ao público, funcionários, síndicos e condôminos (pessoal e via telefone);

· Assessoria a síndico e conselheiros;

· Contas a pagar e receber;

· Coordenação de funcionários;

· Cotação de preços e compra de materiais;

· Acompanhamento de obras;

· Controle de contas bancárias e aplicações;

· Equalização de propostas;

· Comparecimento de assembléias, redação de atas, circulares e comunicados;

· Elaboração e fechamento da folha de pagamento e encargos sociais;

· Admissão e demissão de funcionários;

FORMAÇÃO

· PUC – 2001 – Ciências Econômicas (Economia)

CURSOS

· Pacote Office - Cia Byte - No 0020339

· Internet.

· Chefia e liderança – Senai – Ano: 2000

· Diário das Leis – Administração Imobiliária em Condomínios – Ano: 2000

· Primeiros socorros – Senac - 2000

· CIPA – Prevenção de acidentes do trabalho – 2001

· Brigada de Incêndios – 2003

· Direcional Condomínio – O novo Código Civil e o Condomínio – Ano: 2003.

· Curso Básico de Contabilidade I e II – IOB – 2004.

· Secretária Executiva – IOB – 2004.

· Administração de Condomínios – Uni FMU – 2007.

· Administração de Condomínios – Uni  FTD – 2010.

· Síndico Profissional – Grupo Gábor RH -2011
SALÁRIO:  Á combinar.

