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Celular: (21)98879-4035
E-mail:karlatorrentes@yahoo.com.br

Objetivo

Busca da necessaria experiéncia para o crescimento pessoal e profissional, culminando com a
consequente satisfacdo do contratante. Tendo sempre como objetivo, ndo sé atingir metas
estabelecidas, mas supera-las.

Resumo profissional

Sélida experiéncia na area de Administrativae em outras dreas conforme meu curriculum e em
atuacdo em empresas de grande porte. Capacidade rdpida de assimilacdo a novas tarefas,
adequacdo em qualquer ambiente de trabalho, planejamento, coordenacgdo, organizacao,
estabelecimento de prioridades, iniciativa, criatividade, flexibilidade, espirito de equipe, bom
relacionamento interpessoal, boa apresentacao, facilidade para proporsolugdes criativas,
visualizar novas oportunidades e adicionar qualidade aos diversos processos, rotinas e
produtos existentes na empresa.

Experiéncia Profissional

Desde 01/04/2022 até31/12/2022
COOTRAB COOPERATIVA CENTRALDE TRABALHO

Cargo: Assistente Operacional Il

Desde 03/2021até12/2021
NITEROICENTER COMERCIO DE ROUPAS E ARTIGOS DIVERSOS LTDA

Cargo: Assistente Contabilidade

Controle e registro de documentacdo, escrituragao de livros fiscais, classificacdo de despesas,
andlise e reconciliacdo de contas, organizacdo logistica, preenchimento de e planilhas,
avaliacdo de documentacdo bancaria, conservacdo de arquivos, e render e contatar clientes e
parceiros via telefone e Email.



Desde 02/2018 até06/2021
GRANDE RIO COMERCIO VAREJISTA DE ARTIGOS DO VESTUARIO EIRELI

Cargo: Assistente Financeiro |

Realizacdes levantamentos e controle das transagdes financeiras, acompanhamento fluxo de
caixa, contas a pagar e receber, cobrangas e pagamentos, emissao de relatério de custos,
organizacdo de documentos, conferéncia de protocolos de notas fiscais, supervisdo datas de
vencimentos de contratos, gerenciamento de faturas atendimento ao cliente.

Desde 05/2016 até2018
TEMAR REFRIGERACAO E MAN UTENCAO EIRELI-ME.

Cargo: Assistente Administrativo

Participacdo em diversos servicos da empresa, realizacdo de servicos de organizacdo de
arquivos de Faturamento, vendas, supervisionamento de técnicos e vendedores, controle de
materiais, atualizacdes e elaboracdo de planilhas vendas, controle de rotas, documentacgdes,
internas entrada das notas fiscais de devolugdo.

Organizagdo de documentos e sua classificacdo contdbil, emissdo de notas fiscais e boletos,
emissao de relatdrio com controle de Receita e despesas para apurag¢do do resultado.

Desde 02/2012 até06/2015
TELA4 TELECOIVIUNICACCES EINFORMATICA LTDA.

Cargo: Assistente Administrativo Financeiro

Atuei como secretaria da Diretoria e de Gerente, desenvolvendo atividades nas areas
Administrativa Financeira, Elaboracdo e planejamento financeiro semanal e mensal das 05
empresas.

Autorizacdo de pagamentos, acompanhar pagamentos via on- line e através do caixa do fundo
fixo. Emitir baixa de contas pagas através de sistemas e planilhas em Excel. Emissdo de extratos
bancdrios diarios para conferéncia de entradas, saidas escaldos, Conciliagdo de Cartdes de
Crédito, Controle de adiantamento de funcionario e recarga Rio Card.

Realizei atividades, efetuando levantamentos e controles de estoques de Equipamentos

da empresa, fiscalizando e garantindo o perfeito estado de uso e conservagao,

organizac¢do de documentos e sua classificagdo contdbil, emissdo de notas fiscais e boletos,
emissdo de relatério com controle de Receita e despesas para apuragdo do resultado. Controle
de todas as atividades financeiras, interna e externa, recebimento e conferéncia do movimento
financeiro didrio, conferéncia de caixa, Controlerecebimento de Notas Fiscais, Conciliacdo
bancaria; — Controlar contas a pagar e receber, faturamento e inadimpléncia; — Langcamentos
em sistema; — Notas fiscais; — Assessorar geréncia financeira



Desde 07/2012/02/2013
1Zl Telecom Prestacdo de Servigos a Internet.

Cargo: Auxiliar Administrativo Pleno

Participacdo em diversos servigos da empresa, realizagdo de servigos de organizagao de
arquivos de Faturamento, vendas, supervisionamento de técnicos e vendedores, controle de
materiais, atualiza¢cdes e elaboragdo de planilhas vendas, controle de rotas, documentagdes,
internas entrada das notas fiscais de devoluc¢do, controle de cliente por IP/MAC, Hotspot,
PPPoE e Protocolo Proprietario. (Integrado ao FreeRadius), controle financeiro desde de
compras a instalacGes, estoque, controle de planos, velocidades e cotas, Cobranca Bancaria:
Remessa de Arquivos/ Emissdo de Boletos (Integrado com todos os bancos), Interacdo com o
cliente: Envio de comunicados, cortes ou promocoes, Blogueio automatico de clientes
inadimplentes

09/2005a02/2010
DESEMPENHO ORGANIZAGAO DE DOCUMENTOS E CONSULTORIA.

Cargo: Analistade Projetos |1/ Assistente Administrativo

Participacdao em diversos servicos da empresa. Atuacao como prestadorade servicos da
Telemar/Oi. Realizagdo de servigos de organizagdo de arquivos de Faturamento, controlee
atualizacao de planilhas de Contingéncias, elaboracao de Planilhas e organizacao de
documentos e arquivamento para defesa de Autos de Infracdo, Cumprimento e Controle das
ObrigacOes Acessorias Estaduais e Municipais, Analise dos Livros de Entradas e Saidas do ICMS,
disponibilizacdo de documentos para auditoria SOX, Realizagdo de Mapeamento de Processos.

1999/2002
DIMPUS CONFECGOES LTDA

Cargo: Auxiliar de Producgao

Atuacdo em diversas areas/cargos: Estagiaria, Recepcionista, Assistente Administrativo, Custos,
Atendimento aos lojistas, Coordenacao de Equipes, assuntos Administrativos da Empresa
(Compras, cotacoes, LicitagOes, cobrancga de cheques devolvidos, pagamento de comissdes),
Emissao de Notasfiscais, Controle de Entrada e Saida de Mercadoria, Balancos, Recebimento e
conferéncia de mercadoria, conferéncia.

04/1998a12/1999

CONFECCOES MOURAD

Cargo: Auxiliar de Escritério

Atuacdo em diversas areas/cargos: Estagidria, Recepcionista, Assistente Administrativo, Vendas,

Emissdo de Notas fiscais, Controle de Entrada e Saida de Mercadoria, Balangos, Recebimento e
conferéncia de mercadoria, conferéncia.



04/1997212/1997
A & A COMERCIO LTDA.

Cargo: Atendente
Atendimento ao Publico, Controlede Entrada e Saida de Mercadoria.

Formacdo académica
Administracdo de Empresas (Universidade Unigranrio) 42 periodo. (Incompleto)

Informacgdes adicionais

Experiéncia no Pacote Office, Excel, Power Point (basico), Access. Conhecimento do Sistema
SAP, SANF, ASPEN SATI, SQL, SAGU, Altarede System, Winsiga.



