CURRICULO

Nome: Claudia Alice Pessanha Pereira Idade: 55 anos
Endereco: Estrada do Calundu, 900 Bloco 03 apto 206 - Nossa Sra. Carmo
Duque de Caxias/RJ

Telefones: (21) 98225-1582 Recado (21) 97105-9478

E-mail: claudiaalicede47@gmail.com

e OBJETIVO

Atuar com responsabilidade, eficiéncia e atividade no desenvolvimento de tarefas
relacionadas adarea Administrativa (Auxiliar Administrativo e Assistente
Administrativo).

FORMACAO ACADEMICA

Faculdade Fael (Contabilidade) - Ternino 07/2024.

PERFIL

Dinamica, comunicativa, com grande facilidade para trabalhar em equipe e
elevado grau decomprometimento, facilidade na comunicagdo interpessoal.
Experiéncia no uso de computadores tanto para edigoes e formatagoes de textos
como para buscade informagoes pela internet. Iniciativa e espirito de lideranca
sdo também qualidades marcantes.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

e Jcal Assessoria e Servigos Ltda. —Assistente Adm — Ano 2017 a 2024.
* Imobiliaria Fernando e Fernandes Ltda. —Assistente Adm — Ano 2010 4 2016.

Na éarea financeira (sistema base da nasajon sistemas e superlogica) no controle

bancario e de contas, fluxo de caixa, das cobrangas, emissdo de relatorios ¢ de
contas a pagar e receber, realizar conciliagdo bancaria das contas, conferindo os
lancamentos de tarifas, pagamentos e créditos, efetuar a baixa no sistema, verificar

casos de inadimpléncia, identificando formas de negociagdo para diminuir o
passivo, realizar relatorios de despesas, controlar todos os processos de
pagamentos (fornecedores, folha de pagamento, impostos, encargos, etc.), emitir as
guias de recolhimento dos impostos, organizar arquivos , dar baixar diariamente os
cheques e pagamentos on-line e realizar arquivo da area financeira (internos e
externos) conferencia de pastas, prestagdo de contas, conferéncia bancaria,
pagamento online, langamento de notas fiscais, e certificados.

INFORMACOES COMPLEMENTARES

e (Caracteristica: criatividade, atividade, dinamismo, responsabilidade,
cooperativismo edeterminagdo e Conhecimentos de informatica.
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