Marla Silva
Rua Edison Areas, 145 — Ap.07 -Trindade —
Florianépolis/SC
(48) 98837-4348 (Whats app)
ma.silva1042@gmail.com

Objetivo: Atuar na area administrativa ou financeira
Aceito trabalhos remoto, hibrido e freelancer

Formacao Académica
Superior Completo- Administragao de Empresas — UNIP — Universidade Paulista, 2011

Conhecimento nas ferramentas: Conta Azul, Freescout, Chatgpt, Clicksign, JIRA.

Principais Qualificac6es

e Faturamento, Contas a receber e cobranga: Emissao de notas fiscais, duplicatas, boletos,
recibos, controle de

e recebimentos (fluxo de caixa e estoque), cobranga, incluséo e exclusao de
devedores em SPC e Serasa.

e Contas a pagar: Conciliagdo bancaria, emissao de cheques, pagamentos
eletrbnicos, controles diversos, apresentagéo

e de prestacao de contas a entidades publicas, prestacao de contas de cobranga para bancos,
fluxo de caixa e tesouraria.

e Marketing e comercial: Elaboragao de Kit Midia, E-mail marketing, envio de
propostas e acompanhar negociagdes

e comerciais desde o inicio ao fechamento do negdcio.

e Outros: Experiéncia em conferéncia de impostos (ICMS, PIS, COFINS, CSLL,
IR),substituicao tributaria, monofasicos, impostos retidos na fonte, processos de auditoria
e prevencgao de fraude.

Experiéncia Profissional

09/05/2022 a 19/12/2022 — Analista de Cobranga — CondoConta Financeira —

Florianépolis/SC

Contas a receber: Emissao e envio de boletos, gerar remessa de boletos bancéarios e demonstrativos
para sindicos e administradoras, emissao de relatérios e envio, organizagao de arquivos no Drive,
responder e-mail e organizagéo da rotina.

12/01/2020 a 20/10/2021 — Assistente Financeiro — CB Florianépolis — Restaurante Coco Bambu
— Florianépolis/SC

Controle de contas a pagar, langamento de boletos no banco, emissdo de notas fiscais de venda e
devolugdo, manifesto eletrénico, conferéncia de impostos (ICMS, PIS, COFINS, CSLL, IRPJ,
impostos retidos na fonte), conciliacdo de cartdo de crédito, envio de documentos para contabilidade,
alimentacao de planilhas com informacgdes gerenciais.



11/04/2019 a 25/11/2019 — Auxiliar Financeiro — Holdflex Impermeabilizantes — Pinhais/PR

Fluxo de caixa, conciliagdo bancaria, pagamentos eletrénicos, envio e recebimento de remessa do
banco, entrada de notas fiscais de compra, cotagdes, emissdo de notas fiscais e boletos, contas a
pagar e receber, cobranca.

04/07/2016 a 22/11/2018 — Assistente Financeiro — Wipro Tecnologia Ltda — Curitiba/PR (Servico
terceirizado de Travel and Expenses para Johnson & Johnson) Auditoria e prevengao de fraude em
relatérios de despesas de viagem em conformidade com a politica e plano de contas da empresa,
emissao de relatorios de funcionarios desligados, preenchimento de planilha, andlise qualitativa dos
relatérios auditados.

09/09/2015 a 16/03/2016 — Assistente Administrativo — Robética Educacional Ltda — Curitiba/PR
Gestao de contratos, cobranga, suporte na venda de cursos de , inser¢do de pedidos no sistema.

25/11/2014 a 15/07/2015 — Assistente Financeiro —-RVC Servigos de Apoio Administrativo —
Curitiba/PR

Lancamento de notas fiscais, rateios e demais contas a pagar em sistema integrado (Misterchef),
impressao e separagao diaria de contas para pagar, envio de pagamentos para banco, emissao de
cheques, recibos, pagamento de fornecedores, arquivo e envio de notas fiscais para contabilidade,
abertura e fechamento de caixa e emisséao relatério de redugao Z.

10/2012 a 08/2014 — Assistente Financeiro — Internetcall Telecomunicagoes —

Curitiba/PR

Gestéo de contratos, ativagdo e cancelamento de clientes, elaboracdo de demonstrativos e emissao
de boletos de cobranca, emissdo de nota fiscal eletrdonica, envio de faturamento para clientes,
recarga de clientes de pré pagamento, cobran¢a de clientes inadimplentes, envio de titulos para
protesto, suporte a colaboradores internos, atendimento telefénico a clientes, cobranga de cartdo de
crédito, livro caixa, conciliagdo de cartdo de crédito.

2008 a 2012 - Assistente de Comunicacgao -

H. J. Jornais e Revistas de Turismo Ltda - Santos/SP

Elaboragdo de Kit Midia, envio de propostas, organizagao de pauta, gestdo de pedidos de anuncio,
acompanhar negociagdo de anuncios, check list de edi¢cao, cota¢des, faturamento, apoio na logistica
de eventos e prestacao de contas

de patrocinadores ao setor publico.

2006 a 2007 ONIGRA MARMORES E GRANITOS LTDA- SANTOS/SP Auxiliar Escritério —
Rotinas de contas a receber, faturamento e departamento pessoal.

1997 a 2003 MARIEL INTERNACIONAL LTDA- SANTOS/SP
Auxiliar Administrativo — Rotinas de contas a pagar e financeiro, departamento pessoal.

Conhecimentos Gerais
Possui Excel Avangado

Informatica — Pacote Office (Word, Excel, Powerpoint, Access, Outlook e Internet)
Contabilidade e Fluxo de Caixa — SEBRAE Santos



