CARINA MACHADO DE CAMARGO DA SILVA

DATA DE NASCIMENTO: 13/06/1981
TELEFONE: (51) 99800-1560

ESTADO CIVIL: Solteira
E-MAIL: carina.camargo@yahoo.com.br

ESCOLARIDADE
Ensino Médio Completo
DP

HABILIDADES

OBJETIVOS
Area Administrativa, financeira e

Conhecimento no pacote office intermediario e avangado, facilidade com ferramentas
tecnoldgicas, conhecimento nas leis trabalhistas, pré ativa e comprometida.

CURSO TECNICO/PROFISSIONALIZANTE
Curso: Assistente Administrativo
Instituigao: Club Vip EAD

Curso: Técnico em Administragdo
Instituicao: PVSinos

Curso: Departamento Pessoal
Institui¢ao: Escolas Elite

Curso: Atendimento ao Cliente
Instituicao: SENAC

Curso: Secretaria/Recepcionista
Instituigdo: Avila Informatica

Curso: Informatica — DP e Secretariado
Instituigao: Microlins

EXPERIENCIA PROFISSIONAL
1 - Empresa: Infinity Méveis Planejados Ltda
Cargo: Auxiliar Administrativo

Ano: 2020/2021
Cidade: Sao Paulo/SP

Ano: 2013
Cidade: Séo Leopoldo/RS

Ano: 2012
Cidade: Balneario Camborit/SC

Ano: 2010
Cidade: Novo Hamburgo/RS

Ano: 2008
Cidade: Novo Hamburgo/RS

Ano: 1998
Cidade: Novo Hamburgo/RS

Periodo: 07/2021

Atividades: Atendimento interno; Contas a pagar e receber; Emissao de nota fiscal;
Organizacao e arquivo de documentos e demais atividades da area.

2 - Empresa: D&D Ensino de Idiomas EIRELI.

Cargo: Auxiliar Administrativo e Financeiro

Periodo: 06/2015 a 06/2020

Atividades: Cobrancga, negociagao e incluséo de inadimpléncia junto aos 6rgaos cabiveis;
Langamento do histérico financeiro de aluno e empresa; Fluxo de caixa; Contas a pagar e
receber; Conciliagdo bancaria; Admissdes e demissdes; Controle e organizacao da folha de
pagamento e relogio ponto; Emissao de notas fiscais e boletos; Atendimento a clientes
presencial, via telefone e e-mail; Cadastro e rematricula; Planejamento e decoragéo de


mailto:carina.camargo@yahoo.com.br

ambiente; Organizacao e arquivamento de documentagéo; Organizagao e fechamento da
empresa e demais atividades administrativas e contabil.

3- Empresa: Cris Comércio de Flores LTDA.

Cargo: Atendente de loja Periodo: 01/2015 a 02/2015
Atividades: Atendimento a clientes via telefone e e-mail; Langamento de orgamentos e envio de
propostas orcamentérias; Captura e liberacdo de pedidos; Separagéo de produtos para o setor
de embalagem; Monitoragao e rastreamentos e demais atividades administrativas.

4- Empresa: STS - Servigos Técnicos em Saneamento LTDA.

Cargo: Auxiliar Administrativo Operacional Periodo: 08/2013 a 10/2013
Atividades: Planejamento e organizagéo de rotas para a leitura de hidrémetros; Treinamento,
controle e distribuicao de servigo; Implantacdo da leitura e emissédo de contas; Recadastramento
dos usuarios e instalagdo da plaqueta com codigo de barra nos hidrometros do sistema e
abastecimento de agua no Municipio de Ivoti, e demais atividades administrativas.

5- Empresa: Unitraje Confecgdes LTDA.

Cargo: Assistente Administrativo Periodo: 02/2013 a 03/2013
Atividades: Atendimento a clientes via telefone e e-mail; Langamento de orgamentos e envio de
propostas; Entrada e emissao de NFs; Fluxo de caixa (contas a pagar/receber); Controle de
planilhas e relatérios; Organizacao de documentos em gerais; Rotinas administrativas.

6 - Empresa: Fundagéo Pro-Rim

Cargo: Auxiliar Administrativo Periodo: 07/2012 a 08/2012
Atividades: Atendimento a clientes via telefone e e-mail; Cadastro e atualizagdo de dados em
sistema; Controle de agenda e ordens de servigos; Controle de solicitagdes de APACS;
Organizagao de documentos/ficharios; Responsavel pelo RH e faturamento da unidade.

7 - Empresa: Auto Caixa 7 LTDA.

Cargo: Auxiliar Administrativo Periodo: 07/2008 a 03/2012
Atividades: Atendimento presencial/via telefone e e-mail; Cadastro de clientes/fornecedores;
Cotacgdes e compra de pegas; Langamento de orgamentos e envio de propostas; Entrada e
emissao de NFs; Controle de planilhas e relatérios; Organizagao de documentos em gerais;
Licitacdes e demais atividades administrativas.

8- Empresa: Comusa — Companhia de Saneamento de NH

Cargo: Fiscal de Servigos Periodo: 10/2005 a 04/2006
Atividades: Programacao e organizagao de equipes; Controle e distribui¢do servigos as equipes;
Controle e atualizag&o de planilhas/relatérios; Programagéo de escalas de servigos;
Responsavel pelo corte, religacao e ligagao de agua; Controle e distribui¢do de
ferramentas/materiais; Responsavel na assisténcia pelo cartdo ponto, VT, VR e demais
atividades do DP.

SALARIO A COMBINAR
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