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	         Sou um profissional comprometido, dinâmico, proativo e de fácil aprendizado, possuo experiências nas áreas: Administrativa, Financeiro, Contas a Pagar e Receber, Departamento Pessoal e RH. Graduação Incompleta em Ciências Contábeis, com bom relacionamento interpessoal, boa fluência verbal e muita disposição, busco uma oportunidade de trabalho no mercado profissional para trabalhar.

	
Objetivo
	
Atuar na área Administrativa, Financeira, Departamento Pessoal e RH.



	Formação
	· Graduação em Ciências Contábeis, UNIFAI (Incompleto);
· Windows, Internet, Word, Excel e Power Point (Nível Básico).



	Experiências
	
CARTOON FORMATURAS (02/2013-05/2017) 

CONTAS A PAGAR:
· Controle de Pagamentos Planilha e Fallowup;
· Entradas dos Pedidos no Sistema (Sisfin);
· Lançamentos de Pagamentos Bancários;
· Preenchimentos de Cheques;
· Saída para Pagamentos Bancários;
· Baixa dos Pedidos no Sistema.  
· Emissão de Relatórios; Criação e Alimentação de Planilhas; 

CONTAS A RECEBER:
· Recebimento de Pagamentos dos Clientes e Vendedores;
· Entradas de Recebimentos no Sistema;
· Custódias Bancárias.
· Atendimento aos Clientes e Telefônico; 

ARQUIVO: 
· Organização Física e Digital de Diversos Documentos, Notas Fiscais, Pagamentos, Impostos e Pastas Administrativas.

CARTOON FORMATURAS (11/2010-05/2012)

DEPARTAMENTO PESSOAL:
· Controle de Ponto Diário (Cadastros, Faltas e Atrasos);
· Alimentação de Planilhas de Controle dos Colaboradores;
· Cadastros de Colaboradores no Sistema (Sisfin);
· Controle de Pagamentos de Impostos (INSS e FGTS);
· Controle de Férias, Benefícios, 13º Salário;
· Controle de Funcionários: Admissão e Demissão; 
· Contato Contabilidade Externa; Correspondências e Serviços Externos.

JRE CONTABILIDADE (04/2001-05/2008)

· Atendimento ao Público (Pessoal, Telefônico e E-mails);
· Inclusão de Dados no Sistema; 
· Lançamentos de Notas Fiscais em Sistemas;
· Serviços Externos em Órgão Público (Prefeitura, INSS, Receita, Jucesp e Cartórios);
· Arquivo Organização Física e Digital de Diversos Documentos, Notas Fiscais, Pagamentos, Impostos e Pastas Administrativas.




