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Superior (Parado) — 8° semestre - Administragdo de Empresas —
Universidade Nove de Julho - Uninove

Resumo do Curriculo:

Contas a pagar e receber,faturamento,compras, RH, cadastro de clientes e
fornecedores, utilizagdo de sistemas integrados e administracao geral.

Historico Profissional

Empresa: Erainfo Servigos de Manutengdo de Informatica Ltda

Periodo: 05/2017 4 01/2020

Cargo: Assistente Administrativo Sénior

Fungdes: Responsavel por toda area administrativa e financeira da empresa.
Faturamento, contas a pagar e receber,controle de fluxo de caixa,
conciliagdes bancarias, cobranca, fechamento de comissdes, compras,
controle de estoque, RH e cadastro de clientes e fornecedores.

Empresa: Promov Empilhadeiras

Periodo: 06/2015 4 06/2016

Cargo: Assistente Administrativo

Fungdes: Emissao de notas fiscais e recibos, contas a pagar e receber,
langamento de comissdes, controle de estoque, emissao de pedido de
compra, arquivo e servicos de secretaria em geral.



Empresa: AC Industria e Comércio de Maquinas Ltda

Periodo: 02/2014 4 12/2014

Cargo: Auxiliar de Escritorio

Funcdes: Emissao de notas fiscais, rotinas de RH (ponto, admissao e horas
extras), controle de contas a pagar e receber, controle de planilhas, cadastros
de funcionérios e fornecedores, cobranga, pagamento em geral (VT e
salarios), controle e envio de documentos para a contabilidade
(terceirizada), compras de passagens e servigos de secretaria em geral.

Empresa: Grupo Santillana

Periodo: 01/2010 4 06/2012 (prestadora de servigo)

Cargo: Assistente Adm Editorial/Assistente Recebimento Fiscal

Funcgdes: Assisténcia ao setor iconografico e fiscal, cadastros, elaboragdo e
controle de contratos cessao de direitos e prestagdo de servigo, responsavel
pelo pagamento de fornecedores e prestadores de servicos, controle de
correspondéncia, recolhimento de assinaturas de diretores, verificagcdo de
gastos mensais de projetos em andamento, solicitacdo de reembolso,
recebimentos e lancamentos de documentos fiscais ¢ contratos, emissao de
nfts,verificacdo de dados junto aos 6rgaos publicos, langcamentos de
impostos a serem deduzidos como IPI, ICMS, IR e INSS, entrega de
documentos ao setor de contas a pagar e organizagao de arquivo .

Cursos

Pacote Office - Escola Microcamp
Técnico em Administragao — Colégio Alvorada — Concluido.



