
 

        ANA ANGÉLICA DE CASTRO XAVIER 
 

  

Áreas de interesse: Administrativa/Financeira/Atendimento 

                                        Rua Expedicionário José Amaro, 135 – Vila São Luís 

Duque de Caxias – RJ – CEP: 25.065-090 

Tels.: 2674-9451 (Residência) e 99723-7734 ( Próprio)  
 

QUALIFICAÇÕES 
 

Possuo cinco anos de experiência nas áreas administrativa, financeira e de atendimento, exercendo 

as seguintes funções: Cadastro de clientes e divulgação de produtos,  relatórios, digitação de 

documentos, contas a pagar e a receber, fechamento de caixa e  movimento, atendimento a clientes, 

pagamento de notas fiscais, arquivo, abertura de contas bancárias, pagamento de cheques e 

documentos, contagem e entrega de numerário, ordem de pagamento, operação de caixa, 

preparação, organização, triagem e finalização de documentos para o sistema de processamento 

por captura por imagem ( MDI ) no Unibanco.  Recadastramento de Aposentados e Pensionistas do 

IPMDC ( Duque de Caxias). Pacote Office: Word, Excel, Windows, Power Point e Internet.  

 

Formação  
Ensino Médio Completo – Formação de Professores -Instituto de Educação Governador Roberto 

Silveira. 
 

Cursost 
Pacote Office- FAETEC 

Atendimento Básico Bancário -  CENTREFOR BRADESCO 

Secretária Júnior -  SENAC 

Arquivo -  CENTREFOR BRADESCO 

R.I.T – Relacionamento Interpessoal no Trabalho – SENAC 
   

Experiências Profissionais. 
 

IPMDC DUQUE DE CAXIAS. 

Instituto de Previdência – (Contrato PSS ) 

Auxiliar Administrativa – 31/07/2013 a 31/12/2013 

RIO RECIBRÁS COMÉRCIO DE METAIS LTDA. 
Empresa de reciclagem de metais – ( Temporário). 

Auxiliar Administrativa/Financeira – 01/09/2009 a 01/11/2010. 

SECRETARIA MUNICIPAL DE SERVIÇOS PÚBLICOS. 

Service Clean  S. A. ( Serviços Terceirizados) 

Auxiliar Administrativa   -  17/11/2005 a 13/07/2006. 

BANCO UNIBANCO S.A (Empresa de Operações Financeiras). 

MPA Recursos Humanos LTDA. ( Serviços Temporários). 

Caixa -  02/02/2004 a 26/04/2004. 

TECNOSOLO S.A (Empresa de Engenharia -  Sondagens de Solos). 

Auxiliar de Tesouraria  -  10/11/95 a 20/05/1996. 

BANCO BRADESCO S.A  (Empresa de Operações Financeiras). 

Escriturária /  Caixa  A  -  25/08/86 a 09/01/1990. 

 

                                                          Rio de Janeiro,          de                            de            .  

 


