JOZELMA ALVES DA COSTA

Enderego: Rua Bom Pastor n- 981 Apto- 501 bloco 01 - Ipiranga — S3o José/SC
Telefone: 65 -98103-7231 (Watts) Telefone Fixo : (48) 3375-0154

E-mail: jozelma.costa@gmail.com

Grau de Escolaridade

Superior Completo - Administracao

Superior Incompleto — 42 Semestre de Direito ( Trancado)

Cursos Extras

Curriculares Informatica — Pacote Office Espanhol — intermediario

Inglés Basico Gestdo em Atendimento ao Cliente Curso SEBRAE

Objetivo Profissional

Setor Administrativo Financeiro— Departamento de Pessoal - Recursos Humano -
Comercial e Recepgdo.

Experiéncias Profissionais

Departamento De Pessoal, toda a rotina do setor — fechamento de folha de pagamento,
recrutamento e sele¢do. Calculos de vale transporte e alimentagdo, apontamento de folha de
ponto, calculo de banco de horas ou horas extra cobranga de relatérios no setor de vendas e
operacional, cdlculo de KM da frota de veiculos utilizado pelos vendedores, SEFIP, CAGED,
RAIZ, FGTS, SPED FISCAL e envio ao Esocial.

Financeiro: contas a pagar e receber, cobranga, negociacao de dividas com fornecedor,
compras de material de escritério e suprimentos, compra de uniformes e EPI, fomentos e setor
bancarios, envio de notas fiscais eletronicas de entrada e saida, emissdo de boletos,
faturamento e conciliagcdo bancaria empresarial e particular e organizacdo do arquivo para
envio de movimento a contabilidade e transmissdo de SPED Fiscal, arquivar notas e todo tipo
de documentos para licitagdes e relatério mensal e anual de custos. Recepcdo: atendimento ao
cliente pessoalmente, por telefone e e-mail, organizacdo de agenda, entrega de
correspondéncia, atendimento em PABX, Voip, atendimento online via Skype, organizagao e
cordialidade, boa ortografia e diccdo verbal. Comercial: Auxiliar no setor de vendas dando
suporte ao vendedor interno e externo, dando fildebeck nas vendas e prospectando novos


mailto:jozelma.costa@gmail.com

clientes, auxiliando no fechamento de pedido, gerando ordem de servico e langando no
sistema.

Empresa: WR DISTRIBUIDORA LTA.

Fungdo: Assistente Administrativo
Periodo - 11/05/2021 até o momento

Descriminacao da fungdo exercida- Toda rotina do setor financeiro , lamento no sistema
contas a pagar e receber, conciliagao bancdria, baixa de boletos via banco e no sistema,
emissao de nota fiscal de produto e servicos, fechamento de caixa e fluxo didrio , analise do
DRE mensal e trimestral , envio de circulares e notificacoes referente as normativas da
empresa, controle didrio do relégio de ponto, e envio do fechamento da folha a
contabilidade e demais documentos pertinentes ao setor contabil , organizacao de
documentagdo dos funcionarios .

Empresa: ASCON ASSESSORIA CONTABILIDADE EIRELI.

Fungdo: Assistente Administrativo Departamento Pessoal.

Periodo: 05/02/2020 a 03/03/2021 Descriminacdo da funcdo exercida Departamento de
Pessoal- recrutamento e selecdo, toda parte de contratagdo para registro, elaboracdo de pasta
de documento e arquivamento dos mesmos contratados, solicitagdo exames de admissao,
demissao e periddicos, fechamento de folha de pagamento, calculo de férias e rescisdes,
apontamento de horas extras e banco de horas, dar informaces aos colaboradores dos
direitos e deveres referente a empresa, esclarecer duvidas pertinentes ao setor.

Empresa: ARTE MODERNA MOVEIS FINOS LTDA
Funcdo: Gerente Administrativo Financeiro e Departamento Pessoal

Periodo: 12/06/2018 a 10/01/2020 - Descriminagdo da funcdo exercida no setor
Administrativo - responsavel por gerenciar toda manutencdo predial da empresa, moveis e
equipamentos, gestdo de contratos da empresa, acompanhar a atuagao do escritério de
contabilidade, gerenciar langamentos de movimentacdo financeira e validar os relatorios,
gerenciar cobrancga de clientes inadimplentes.

Descriminacao da fungdo exercida no setor Departamento Pessoal - recrutamento e selecdo,
toda parte de contratacdo, elaboragdo de pasta de documento e arquivamento dos mesmos
contratados, solicitagdo exames de admissdo e demissao, solicitagdo de exames periddicos,
fechamento de folha de pagamento, calculo de férias e rescisGes, apontamento de hora extras
e banco de horas, dar informagdes aos colaboradores dos direitos e deveres referente a
empresa, esclarecer duvidas pertinentes ao setor.



Descriminac¢ao da fungao exercida Setor Financeiro — provisionamento do contas a pagar e
receber, conciliacdo bancdrias, emissao de NF de servico e produto, emissao de boletos,
relatério mensal do financeiro, compras de suprimentos de escritério, material de limpeza,
uniformes e EPI, relatdrio do faturamento, mensal e anual, cobranca e elaboracao de planilha.

Empresa: PROGUARDA VIGILANCIA E SEGURANCA LTDA.
Fungdo> Assistente Administrativo Financeiro e Recursos Humanos
Periodo: 01/06/2015 a 25/03/2018

Descriminagao da fungao exercida no setor Administrativo - responsavel por gerenciar toda
manutencdo predial da empresa, moveis e equipamentos.

Descriminacao da fungao exercida Departamento de Pessoal - recrutamento e seleg¢do, toda
parte de contratacdo, elaboracdo de pasta de documento e arquivamento dos mesmos
contratados, solicitacdo exames de admissdo e demissao, solicitagdo de exames periddicos, ,
fechamento de folha de pagamento, cdlculo de férias e rescisGes, apontamento de horas
extras e banco de horas, dar informagdes aos colaboradores dos direitos e deveres referente a
empresa, esclarecer duvidas pertinentes ao setor, informacdes aos sites do SEFIP, CAGED,
RAIZ, FGTS e ESOCIAL.

Descriminac¢ao da funcao exercida Setor Financeiro — provisionamento do contas a pagar e
receber, conciliagdo bancarias, emissdo de NF de servico e boletos, relatdrio de frotas km e
abastecimento de cartGes corporativos, compras de suprimentos de escritdrio, material de
limpeza, uniformes e EPI, faturamento, cobranca, elaboracdo de documentacao para licitacao,
conhecimento ao envio de transmissdo do SPED Fiscal, elaboragdo de planilhas.

Empresa: BMC HYUNDAI S/A
Fungdo: Assistente Administrativo - Financeiro — Departamento Pessoal — Comercial
Periodo: 10/02/2012 a 28/05/2014

Descriminacao da fungdo exercida no setor Administrativo - responsavel por gerenciar toda
manutencdo predial da empresa, moveis e equipamentos, gestao de contratos da empresa
com clientes e fornecedores, acompanhar a atuagdo do escritdrio de contabilidade, gerenciar
lancamentos de movimentacdo financeira e acompanhar a validacdo dos relatdrios, gerenciar
cobranga de clientes inadimplentes, realizar o gerenciamento do contas a pagar e receber.

Descriminacao da fungdo exercida Departamento de Pessoal - recrutamento e selecdo, toda
parte de contratacdo, elaboracdo de pasta de documento e arquivamento dos mesmos
contratados, solicitacdo exames de admissdo e demissdo, solicitacdo de exames periddicos, ,
fechamento de folha de pagamento, calculo de férias e rescisGes, apontamento de horas
extras e banco de horas, dar informagdes aos colaboradores dos direitos e deveres referente a
empresa, esclarecer duvidas pertinentes ao setor, informacgdes aos sites do SEFIP, CAGED,
RAIZ, FGTS e ESOCIAL.

Descriminacao da fungdo exercida Setor Financeiro — provisionamento do contas a pagar e
receber, conciliagdo bancarias, emissdao de NF de servico e boletos, relatério de frotas km e



abastecimento de cartGes corporativos, compras de suprimentos de escritdrio, material de
limpeza, uniformes e EPI, faturamento, cobranca, elaboracdao de documentacao para licitacao,
conhecimento ao envio de transmissao do Sped Fiscal, elaboracdo de planilhas.



