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Experiéncia na area Administrativa e Financeira sempre buscando desenvolver novas habilidades, ampliando
conhecimentos e contribuindo para o sucesso da empresa.

Habilidades

« Experiéncia como profissional generalista nas « Autogestdo proativa de suas responsabilidades e
Rotinas Administrativas e Financeiras, destacando as tarefas, buscando alinhamentos constantes com seus
areas de Contas a Receber, Contas a Pagar, lideres.

Departamento Pessoal e Informatica. « Dinamismo e proatividade para trabalhar em um

« Microsoft Office ambiente diverso.

* Perfil consultivo, sempre buscando novos « Foco em resolucdo de problemas, sempre buscando
aprendizados, treinamentos, capacitacdes, agregar mais valor para o cliente.

certificacGes.

Histérico Profissional

Prestacdo de servicos como Assistente Administrativo em empresas no ramo de Comércio e distribuicdo de pecas
automotivas:

« ATAC DIESEL - De: 01/2020 até o momento.

« VOLKAR - De: 10/2008 até 12/2019.

Atividades:

Contas a Pagar: Rotinas diarias, Pagamentos, bloqueio e desbloqueio, Acompanhamento das devolugdes por
inconsisténcia, Relatorios, Conciliacdo, Baixas, Rateios, Atendimento aos clientes.

Contas a Receber: Rotinas diarias, Identificacdo de créditos, Emissdo de notas, Lancamentos contabeis, Rateios,
Conciliacao, Baixas de faturas, Relatorios, planilhas de controles, Controle Fiscal.

« BOLEIA DIESEL COMERCIO - Funcio: e de Departamento Pessoal - De: 05/2000 até 10/2007.
Departamento Pessoal — Apoia nas Admissdes, Compra de beneficios, Controle e apontamento de cartdo de ponto,
Atendimento presencial e telefonico para tirar ddvidas dos colaboradores, Organizacdo de documentos.

« NUMERAL FORMENTO MERCANTIL - Funcdo: Auxiliar Administrativo — De: 05/1998 a 12/2000.
Servicos Administrativos e Financeiros - Acompanhamento das Notas Fiscais, Emissdes de pedidos e Requisi¢des.

« PRECILEGE FOMENTO MERCANTIL - Funcdo: Mensageiro — De: 08/1997 até 03/1998.
Atividade: Atendimento as solicitagdes diarias no cliente de acordo com a demanda. Entrega de correspondéncia aos
colaboradores e fornecedores, servicos de bancos, servicos de cartério.

« DATASIST INFORMATICA LTDA - Funcio: Preparador na Area de Processamento de Dados — De: 08/1995 até 07/1997.
Atividade: Digitacdo de documentos, Atualizagcdo do banco de dados, Emissdo de notas, Conferéncia de documentos.

Formacao
* Ensino Superior em Administracdo de Empresas (Incompleto) — Universidade Estacio de Sa.
Principais Cursos Complementares:

* Assistente Administrativo, Crédito e Cobranca SCI - Forca Sindical.
« Informatica: Pacote Office — Data Control.
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