CURRÍCULO
Elaine Cristina Patrício de Novaes                                     
Endereço.: Rua Mercedes Luiza de Miranda , 187 
Bairro: Maria Gorete  – Belo Horizonte /MG
Tel.: (31) 98812-9451 – 99216-9089 – 3445-3646
Email: elaine.cienciascontabeis@gmail.com
Escolaridade.

Ciências Contábeis -  Puc Minas  -  Técnico em Contabilidade - Com CRC 
Objetivo
Area  Administrativa  - Financeira 
Experiência Profissional
· Veminas Caminhões Ltda. Concessionária VW

Cargo : Encarregada Contas a Receber a Pagar

Período: 06/1998 a 05/ 2016 -  17 anos. 
· Ideal Alimentos Ltda. - Tia Mona - Fábrica de massas frescas.
Cargo : Auxiliar de Escritório 

Período: 03/1997 a 09/1997 .

· Consill – Construtor Irmãos Lara Ltda. Engenharia 
Cargo : Auxiliar de Escritório 

Período: 03/1997 a 09/1997 .

· Cenibra - Celulose Nipo-Brasileira S.A
Cargo: Arquivista 
Período: 01 ano.
Atividades:

· Supervisão e controle contas a pagar, contas a receber e departamento pessoal.

· Analise e controle do fluxo de caixa, visando detectar as necessidades de captação de recursos.

· Promovia a conciliação bancária.

· Promovia pagamentos em geral (Duplicata de Fornecedores, Folha de Pagamento, Benefícios concedido aos colaboradores, Pagamentos diversos e Emissão de Cheques).

· Baixa no sistema Bremen as duplicatas do contas a pagar.

· Processo de protesto de duplicatas, sustações de protestos e liberação de cartas de anuências.

· Emissão de boletos bancários para clientes.

· Elaboração de relatórios financeiros: Recebimentos, Pagamentos, Fluxo de Caixa e Saldos de conta correntes.

· Conferencia de baixas efetuadas do contas a receber.

· Fornecer informações cadastrais da empresa e de clientes externos.

· Consultar informações cadastrais junto a CDL/ Serasa.

· Acompanhamento dos recebimentos dos documentos preparados pela contabilidade (Guias e Impostos diversos, documentos para contabilizar (caixa), Folha de pagamentos e etc).

· Atendimento ao cliente por telefone, visando solucionar dúvidas e /ou problemas diversos.

· Envio correspondência aos clientes relacionadas à área de Cobrança.

· Negociação com clientes alterações dos débitos por eles solicitadas.

· Parecer técnico nos cadastros para liberação de crédito.

· Gerenciamento do processo da folha de pagamento.

· Gerenciamento da compra de vales transporte e vale refeição para colaboradores.

· Realizava atividades diversas relacionadas à admissão e demissão de pessoal, providenciando os documentos necessários: exames médicos, preenchimento do cadastro do colaborador, preenchimentos do formulário de PPP, emissão do cartão de ponto, controle de contrato de experiência (prorrogação ou não) e/ou efetivações, controle e Atualização da CTPS dos colaboradores, abertura de conta salário, emitir relatórios diversos, Ficha de EPI.

· Atender funcionários para resolução de dúvidas diversas relativas à área de Pessoal.
Cursos Extra-Curricular
· Informática  Avançada , pacote Office Avançado : Word, Excel, Power Point - Senac
· Gestão Financeira – Senac 
· Fluxo de Caixa – Senac
Idioma  Inglês - Basico | Espanhol – Basico

Formação Complementar, Especilizações, Palestras 

·   Programação COBOL Básico, lógica de programação - Fumsoft Programação COBOL Orientada a Objetos - Fumsoft Excel Avançado Pacote Office – Nível Intermediário

INFORMACOES ADICIONAIS Habilitação A e B, D, veículo próprio e disponibilidade para viagens. Tenho vasta experiência em Informática e grande visão sistêmica.[image: image1.png]



