

Thatiany de Souza Pais de Vasconcellos
Rua Herman Stern, 371
Colina de Laranjeiras – Serra – ES 
Telefone: 9 9609-0984 / 3065-1565 
Recado: Gildson (esposo) 9 9957-8365 
E-mail: thatiany.pais@hotmail.com
Objetivo
· Área Administrativa 
Formação
· Graduada em Administração   2008/2011
Experiência Profissional
· [2015 - Atual] – Frigelar Comércio e Industria
Cargo: Auxiliar Administrativa 

Atividades: Conferência do livro fiscal, lançamento de CTRC / CTE, nota fiscal e nota fiscal de serviço, anulação de CTE, emissão e pagamento de guia de imposto Difal, FCP e ST (GNRE, DF, SP, RJ),  emissão do código Pin (site do Suframa), envio de mercadoria via Sigep Web, contas a pagar, faturamento, orçamentos, RC (requisição de compra), OC (ordem de compra), atendimento a fornecedor e cliente, processo de devolução de crédito ao cliente, suporte a equipe comercial com emissão de 2ª via de boleto, envio de XML, confirmação de depósito de cliente, gestão de materiais de uso e consumo da filial, interface com a contabilidade, ponto eletrônico, gerenciamento de benefícios como plano de saúde, odontológico, transporte, alimentação e uniforme.
· [2013 - 2015] – 20/20 Express Eireli – ME
Cargo: Analista Administrativa Financeira
Atividades: Responsável pelos documentos para admissão e demissão, informar e conferir folha de pagamento, ponto, supervisionar e dar suporte ao serviço de duas funcionárias (líder do setor), representar a empresa no sindicato nos dias de homologação e quando necessário, receber e preparar a documentação exigida pela Vigilância Sanitária de Vitória.

Gerenciamento de benefícios como plano de saúde, odontológico, transporte, alimentação, seguro de vida, uniforme e bonificações.

Emissão de nota fiscal eletrônica, emissão de ECF, entrada e saída de notas fiscais via XML e manual,  controle de estoque, inventário, caixa diário (tesouraria), gerar e corrigir Sintegra, distribuição de lucro, relatórios financeiros, interface entre a empresa e contabilidade nas áreas fiscal, contábil e RH/DP.

Contas a pagar e receber, conciliação bancária, compra e negociação dos produtos de venda com os fornecedores, atendimento ao público, vendas, consulta de cheque ao SPC, cobrança aos clientes inadimplentes.

· [2007 - 2013] – COV  Centro Oftalmológico de Vitória
Cargo: Analista Administrativa 
Atividades: Contas a pagar e receber, identificação de crédito (Banco do Brasil, Caixa Econômica Federal, Bradesco e Unicred), emissão de nota fiscal, caixa diário (tesouraria), atendimento ao público, consulta de cheque ao SPC, cobrança aos clientes inadimplentes, distribuição de lucro, relatório mensal, interface entre a empresa e a contabilidade, entrega dos documentos no fechamento do mês para a contabilidade, responsável por fazer o DMED Declaração de Serviços Médicos e de Saúde, controle e compra dos materiais de uso interno para suprir o almoxarifado.
Responsável pelos documentos para admissão e demissão, informar e conferir folha de pagamento, representar a empresa no sindicato nos dias de homologação e quando necessário, controle de ponto eletrônico modelo rep (digital).

Gerenciamento de benefícios como plano de saúde, odontológico, transporte, alimentação, seguro de vida, uniforme e bonificações.
Qualificações e Atividades Complementares 
· Administração de Pessoal e Rotinas Trabalhistas (IEL – Instituto Euvaldo Lodi)          
Duração: 05/03/2012 a 09/03/2012     Carga Horária: 20 Horas
· Windows – pacote office – Digitação – Outlook -  Internet
