

DULCIMARA LEMOS                                                                        

Rua Emygdio Ferreira Sacramento, 561, Ataíde, Vila Velha – ES
Cep.: 29119-030
[bookmark: _GoBack]Tel: (27) 3339-5738 / 9.9788-7560 /  9.9826-2105 (Sidney)
Email: dulcimaradobrasil@gmail.com
Data de Nascimento: 10/01/1976
Brasileira, casada

OBJETIVO PROFISSIONAL
Atendimento ao cliente, Auxiliar de Contabilidade e áreas afins.

RESUMO PROFISSIONAL
Experiência de 3 anos e 8 meses em rotinas financeiras, emissão de notas fiscais, conferência de livro fiscal e cálculo de diferencial de alíquota, sped fiscal e sped contribuições no setor fiscal. Auxiliar em licitação, extra caixa, conciliação de bancos e fornecedor. Experiência com sistema GL e software TOTVS.
Secretária, atendimento ao cliente, preparação de documentos para a contabilidade, pagamentos bancários, compra de materiais e controle de  almoxarifado.
Atendimento ao cliente no pronto socorro, autorização de consulta, autorização de exame, organização de consultório e conhecimento em sistema MV2000.
Atendimento de Call Center 

FORMAÇÃO ACADÊMICA
Bacharel em Ciências Contábeis  
FEAD - Centro de Gestão Empreendedora
Conclusão: dezembro/2011

INFORMAÇÕES COMPLEMENTARES
Técnico em Administração – Colégio Estadual 
Informática -  word, excel e internet – SEBRAE 	
Telemarketing   – SENAC
Atendimento ao cliente – 20 hs - - LEARNACAFE

HISTÓRICO  PROFISSIONAL
NASSAU EDITORA, RADIO E TELEVISAO LTDA. - agosto/2014 a abril/2018. 
Auxiliar Contabilidade
- sped fiscal e sped contribuições
- emissão de notas fiscais
- conferência de livro fiscal 
- cálculo de diferencial de alíquota
- acompanhamento e preparação de documentos para licitação
- extra-caixa
- execução de conciliação de bancos e fornecedor
- conhecimento no sistema GL e TOTVS.

SEMAT – SERVIÇOS TÉC. DE MANUTENÇÃO LTDA. – 1 ano e 7 meses
Auxiliar Administrativo
	- secretária
- atendimento ao cliente
- preparação de documentos para (contabilidade e departamento RH)
- pagamentos bancários
- compras de materiais 
- controle de almoxarifado

CENTRO MEDICO HOSPITALAR DE VILA VELHA S/A – 10 meses
Assistente Administrativo de Atendimento
Horário de trabalho: Noturno (plantonista 12 x 36) 
- atividades: Atendimento ao cliente no pronto socorro
- autorização de consulta e exames
- organização de consultório
- conhecimento em sistema MV2000

BRASIL CENTER  COMUNIÇÕES LTDA – 3 meses
Representante de Atendimento
- atendimento de Call Center passivo

BANESTES – BANCO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO – 2 anos
Atendimento de Call Center
- modalidade ativa de Call Center
- modalidade passiva para cobrança 



