MARA CRISTINA DE FREITAS MARTINHO SANTOS

(21)99760-6898 / 99191-3867
martinho.mara@yahoo.com.br https://www.linkedin.com/in/mara-martinho-a95357122/

OBJETIVO  ASSISTENTE ADMINISTRATIVO / FINANCEIRO

RESUMO Graduanda em Contabilidade
PROFISSIONAL Técnica em Administracao
Sélida experiéncia em empresas na Area Financeira , Administrativa , Recrutamento e DP
Conhecimento em Nasajon Persona
TOTVS Protheus
Elaboragao de relatérios gerenciais

Pacote Office Avangado

EXPERIENA
Dhata4 Consultoria e treinamento LTDA- Janeiro 2022 a novembro 2023

Assistente Financeira- ADM — Recrutamento
Interface com a contabilidade
Controle total da movimentacdo da conta banco
Controle total em contas a pagar e receber
Subir Nfs na plataforma do cliente vinculada a Datha4
Comunicagéo com os cliente da empresa via Teams, e-mails e outros
Cobrar Nfs dos clientes
Solicitar Login dos PJ junto aos clientes
Execucéo e recebimentos das NFs
Contratacéo de PJ para prestacdo de servicos
Data 4 Analytic — Junho de 2020 a Julho 2021
Assistente Administrativa
Emisséo de Nota fiscal
Interface com a contabilidade

Controle de contas a pagar e receber

Trust Assessoria Contébil e Juridica — mar a jun 2016
Auxiliar de departamento pessoal
Cadastro de Funcionérios
Controle de Férias e ASO
Gestdo de VT e VR

Gestéo de Contribuicdo Sindical, Consulta de FGTS para fins rescisérios, Conectividade
Social, Operacéo do software Nasajon Persona (Folha de Pagamento e DP)

DARF
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FORMACAO

CURSOS

INFORMATICA

Emissdes de Notas Fiscais

Conciliacdo bancaria

FIRJAN - FEV 2010 A SET 2015
Auxiliar Administrativo

Operagéo de Sistema ERP TOTVS Protheus (mddulos de compras e almoxarifado), pagamento
e recebimento de notas fiscais, agendamento de reunibes e veiculos, controle de ponto dos

funcionarios
Controle de Notas Fiscais, atendimento ao publico, agendamento de veiculos

CIENCIAS CONTABEIS
Centro Universitario Celso Lisboa -concluido

TECNICO EM ADMINISTRACAO- Concluido
SENAC - concluido

REFORMA TRABALHISTA (CRC)
ANALISE E CONCILIACAO DE CONTAS (CRC)

DIRF/EFD-REINF/EFD-CONTRIBUICOES/DCTF-WEB/ECD/ECF E
PERDCOMP(PREEMCHIMENTO E OBRIGACOES ACESSORIA) (CRC)

SPED FISCAL- ICMS E IPI (CRC)

IFRS PME- NORMAS CONTABEIS PARA PME: PROCEDIMENTOS PARA ELABORACAO DAS
DEMOSTRACOES CONTABEIS (CRC)

IFRS (CRC)

Departamento Pessoal (COAD)

E-Social (CRC)

Controles Internos: Procedimentos e Praticas (CRC)

Elaboracao das Demonstracdes Contabeis (CRC)

Analisando as Regras Tributarias Atuais do Simples Nacional (CRC)

A Contabilizacdo dos Investimentos, sob a 6tica dos Novos Pronunciamentos Contabeis (CRC)

Matematica Financeira (Escola de Educagao Financeira)

Sistema Alterdata SQL
Sistema Nasajon Persona SQL/ Gold
Pacote Office Avancado

TOTVS Protheus



