
Liliane Teles Vilas Boas

Brasileira, Solteira, 37 anos (10/jun/79) 
Rua Ferreira de oliveira, 153 cs 02,– Alto do Pari– São Paulo/SP
Cel: (55 11) 94748-5569
E-mail:Lilianeteles2008@hotmail.com

FORMAÇÃO ACADÊMICA 

· Administração – FAEM Faculdade de educação Montenegro dez/2002
· Técnica em Administração de Empresas – ETEC Conclusão - Dez/2006
· Ciências Contábeis – UNINOVE (incompleto)


EXPERIÊNCIA PROFISSIONAL

Jinxan Comercio de Importação e Exportação Ltda.                                                   set/2014 – Atual
Depto. Assistente Financeiro

· Abertura de cadastro;
· Conferência de planilhas de comissão;
· Controles de Certificados de qualidade
· Emissão de Pedido;
· Emissão de notas fiscais
· Emissão de boleto
· Benefícios funcionários;
· Admissão e demissão de funcionários;
· Cobrança;
· Conferência de estoque;
· Responsável pelos transmite da importação junto ao despachante;
· Responsável pelos pagamentos de contas e impostos e demais despesas;


Jm Lima Documentação Empresarial ME .
Fev/2014 – Agos/2014                                                         
Depto. Auxiliar Administrativo

· Controle de caixa das Empresas;
· Escrituração de Notas das Empresas;
· Balanço, balancete das Empresas;
· Escrituração para IR;

Braslimpo   	
Agos/2013 – Dez/2013
Depto. Estágio Auxiliar RH

· Responsável pelos Benefícios dos funcionários;
· Supervisão dos Departamentos da Empresa;
· Responsável  pelas contratações e Demissões;
· Controle da folha de pagamento dos funcionários;






Quimer Comercio Ervas e Especiarias Ltda.
Mar/2012 – Jul/2013
Depto.Auxiliar Administrativo

· Acompanhamento das entregas;
· Emissão de pedidos;
· Emissão de notas;
· Emissão de boletos;
· Pagamentos e recebimentos de duplicatas;
· Controle da folha de pagamento dos funcionários


Yt Elite Comercio de Importação e Exportação Ltda.
Mar/2011 – Fev/2012
Depto. Assistente Administrativo

· Abertura de cadastro;
· Conferência de planilhas de comissão;
· Controles de Certificados de qualidade
· Emissão de Pedido;
· Emissão de notas fiscais
· Emissão de boleto
· Benefícios funcionários;
· Admissão e demissão de funcionários;
· Cobrança;
· Conferência de estoque;
· Responsável pelos transmite da importação junto ao despachante;
· Responsável pelos pagamentos de contas e impostos e demais despesas;



Ricar Comercio de Automóveis Ltda.
Out/2005 – Jan/2011
Depto. Assistente Administrativo

· Abertura de cadastro de clientes, taxista;
· Conferência de planilhas de diárias de taxi e carros da locação;
· Controles de saídas de carros locados;
· Emissão de notas fiscais
· Emissão de boleto
· Benefícios funcionários;
· Admissão e demissão de funcionários;
· Cobrança;
· Responsável pelos transmite da emissão de documentos, junto ao despachante;
· Responsável pelos pagamentos de contas e impostos e demais despesas;
· Responsável por toda parte, de financiamento de autos, de locação e transporte;
· Emissão de seguros para autos, vida, e plano de saúde;


INFORMAÇÕES ADICIONAIS

· Informática: Domínio do Pacote Office (Excel, Power Point e Word)
· Cursos: Gestão de projetos 01 (Fundação Bradesco 20 horas), Administração e planejamento de Finanças pessoais (Fundação Bradesco 22 horas) Gestão de Projetos 02(Fundação Bradesco 27 horas) Escrita Fiscal (SENAI duração 3 meses)Comercio exterior básico (SENAC 50 horas)
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