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 29 anos Solteira - Brasileira - Não fumante - Sem filhos 
Endereço: Rua Monteiro Lobato Nº12 Bairro: Amador Bueno
Itapevi - SP CEP: 06680-470 TEL :( 11) 4144-3929 (11) 9 4114 1865 Vivo 
E-mail: lais.borboletas@gmail.com
Como assistente financeiro: fui responsável pelo monitoramento das agendas de entradas e saídas de danfs, conciliações bancaria, preenchimento de cheque de pagamento para os fornecedores, sempre organizava os arquivos com os comprovantes dos fornecedores e extratos dos salários dos funcionários, pagava boleto via site. Além de verificação de planilhas de saldos em conta, comparação do saldo mês a mês, conferencia dos lançamento de valores dos caixas, atendimento telefônico, responder e-mail.
Como assistente administrativo: Conferência de mercadoria, realização de pedidos, atendimento telefônico, responder e-mail, agendamento de coletas, solicitação de código de postagem, acompanhamento de pedido juntamente com a transportadora, passar informação de preço e descrição do produto para o cliente, e também registrar todas informação adquirida tanto da transportadora quanto dos cliente em planilha, manter a mesma sempre alimentada, para os supervisores do setor.
Aux. RH, tais como solicitar vale transporte para funcionários mensalmente, pelo à próprio site da empresa de ônibus, responsável pelo distribuição de uniforme, alimentação de planilhas com dados de faltas, férias, atestados e VT, cuidar da parte admissional, demissão juntamente com contabilidade, tirar dúvidas referente ao holerite.
Objetivo Profissional
Ass.Adm Ass. Financeiro Aux. Recurso Humanos. Recepcionista 
Formação: FACULDADE TRANCADA – RECURSO HUMANOS 
Cursos extracurriculares
Argos - Assistente Administrativo - Duração (Oito meses)
Master Company - Informática - Duração (Um ano e três meses)
Senac - Recepcionista -  Duração (Seis meses)
Senac - Negociação em Compras Duração (Dois meses)
Senac - Assistente de Recurso Humano (Cursando) 
Experiência Profissional
Empresa: Rede forte Comercial
Cargo:  Recepção, Auxiliar administrativo 26/06/2006 - 10/03/2011
Empresa: Mercado Novo Amador 
Cargo: Operadora de caixa Período e assistente adm. 13/03/2012 - 09/05/2014 
Empresa: Atacadista Grande Giro
Cargo: Operadora de caixa Período 14/05/2014 - 17/11/2014
Empresa: B2W - Companhia Digital
 
Empresa: Moto Restaurante Japonês 
Cargo: Assistente Adm. Financeiro – 01/11/2016 – 16/05/2017
CONSIDERAÇÕES FINAIS
Capacidade de motivação, facilidade de adaptação, facilidade de trabalhar em grupo, facilidade de aprendizagem, força de vontade, iniciativa e sociabilidade. Com disponibilidade para horário.
