
José Bosco de Almeida Santos
e-mail pessoal: jobasss@hotmail.com
Celular : (65) 9932-1386 ou (65) 9293-0087
Telefone Residencial: (65) 3026-3846

Endereço: Rua Santa Genoveva quadra 11 bloco A5 apto 104 - Bairro: Jd. Aeroporto
Cidade: Várzea Grande - MT - CEP: 78125-070

	objetivo
	Conquistar vaga no mercado de trabalho, na área administrativa/financeira ou comercial, e desempenhar com eficácia minhas capacidades profissionais.

	EXPERIÊNCIAS PROFISSIONAIS
	2000 – 2004        Unimed Cuiabá                            Cuiabá - MT
Atendimento ao Cliente
 Autorizações consultas, exames, ambulatorial, internações clínicas, cirúrgicas, remoções aéreas e terrestres.

	
	2004 – 2007       Unimed Cuiabá                          Cuiabá - MT
Contas a receber/Financeiro/Faturamento
Baixa eletrônica de títulos bancários dos planos de saúde, conciliação bancária (UFMT, TJ e TRT). Responsável pela automatização das baixas TJ e TRT, diminuindo o tempo de efetivação das baixas em 80%. Faturamento das farmácias Unimed e responsável em treinar funcionários nas farmácias e cobrir férias. Participei de forma ativa/direta no crescimento da empresa de 2005 à 2007 e lhe conferiram prêmios nas revistas: EXAME, ÉPOCA, VOCÊ S/A EXAME, DINHEIRO.
2008 – 2008        Unimed Cuiabá                        Cuiabá - MT
 Departamento Comercial/ Setor Cooperado e Marketing 
Com prestação de serviço pós venda e cooperado Unimed.

	
	2007 – 2008        Unimed Farmácia                              VG - MT
Contas a Receber/Farmácia Financeiro Unimed
Conferência de Cheques, Dinheiro, Cartões de créditos.

Lançamento de despesas para o contas a pagar. (Experiência com sistema operacional RM).
Análise de vendas de medicamentos entrada e saída.

	
	2011                    Uniodonto MT – Cooperativa de Trabalho Odontológico 
Contas a Pagar
Registrar e controlar os compromissos financeiros da empresa, registrando em sistema de computador os documentos correspondentes (notas fiscais, faturas, contratos, recibos etc.), para encaminhamento para pagamento nos respectivos vencimentos. Montar e encaminhar o malote diário para o banco. Baixar no sistema e elaborar o movimento financeiro diário, dos pagamentos efetuados. Arquivo de guias e impostos pagos. Manter controles dos pagamentos referentes a compromissos com cláusulas contratuais e pagamentos programados, tais como contratos de leasing, manutenção de equipamentos e aluguéis, visando o cumprimento do contrato e efetivação dos pagamentos nas datas acordadas. Contatar fornecedores e bancos para solução de pendências relacionadas a pagamentos. Elaboração de planilhas, para controle de refeições, vale-transporte e combustível.


	ÚLTIMO EMPREGO

OUTRAS 

EXPERIÊNCIAS PROFISSIONAIS
	2011-2015 Vanguard Home Emp. Imob. Ltda – Grupo Plaenge 
Analista de Contratos
Conferência de extrato bancário, identificar e baixar títulos, conciliação bancária e contábil diária. Atendimento a clientes e responsável pela elaboração de minutas de contratos de compra/venda, cessão de direitos, rescisão contratual, termos aditivos e adendos. Analisar os contratos e orientar o cliente em qual será a melhor forma de quitação do saldo devedor. Montagem de documentação para processo de financiamento tanto com o banco financiador do empreendimento quanto com outros bancos. Cobrança e renegociação de parcelas em atraso. 
Atuei, por durante 2 anos no segmento de cosméticos, com vendas de produtos exclusivos para salões de cabeleireiros. Continuo atuando com vendas, mas como fonte de renda extra aos finais de semana no segmento de jóias.
FREE-LANCER como AUDITOR – Empresa Auditora Multinacional DE LA RIVA GROUP – site www.auditorservice.com


	Formação acadêmica
	2010 – 2012
Centro Universitário Anhanguera Cuiabá - MT

Superior Gestão de Recursos Humanos – Concluído



	CURSOS EXTRACURRICULARES
	· Curso de Cooperativismo 8 horas (03/05/2003) Unimed.

· Curso Matemática Financeira Uso da HP 20 horas (11/07/2005 à 19/07/2005) Senac.

· Curso Liderança de Equipes e Otimização de Resultados 24 horas (09/2005) Assessoria Galvão Associados.

· Empreendedorismo (Conseguindo uma vaga no mercado de trabalho) 2 horas (11/06/2010) Centro Universitário Anhanguera.

· Intermediação em Investimentos Financeiros 5 Horas (28/09/2010 à 01/10/2010) Curso à distância pela FGV.

· BSC – Balanced ScoreCard Processo de Gestão da Qualidade 5 horas (23 à 28/03/2011) Curso à distância pela FGV.

· Curso de Redação Empresarial 30 horas Senai Cuiabá

	REFERÊNCIAS PROFISSIONAIS
	· Márcio Gerente Reg. Vanguard Home          (65) 3616-7170

· Michelle Líder Contratos Vanguard Home   (65) 3616-7130

· Raquel Assessora Reg. Vanguard Home       (65) 3616-7170

· Diogo Assessor Reg. Plaenge                        (65) 3616-7170 





