Liliane de Souza Brun
DADOS PESSOAIS:

       Nacionalidade: Brasileira

       Estado Civil: Solteira

       Data de Nascimento: 31/12/1990

       Endereço: Rua André Leandro Silotti, s/n° - Soturno.
       Telefone: (28)99975-5822 / 99919-8044/ 3524-1891 (Recado)
       E-mail: lilianebrunsouza@hotmail.com

OBJETIVOS:

       Atuar na área administrativa ou financeira.

FORMAÇÃO ESCOLAR:

       Curso Superior (Cursando Bacharelado em Ciências Contábeis)

CUSOS EXTRACURRICULARES:

· Curso: Auxiliar de Escritório, Secretária, Recepcionista, Auxiliar Administrativo, Relações Humanas e Vendas.
Período: 90 h.
Instituição: Projeto CQP (Centro de Qualificação Profissional)

· Curso: Aprendizagem em Serviços Administrativos

 Básico:
· Educação Básica:

Português Básico;
Matemática Básica;
Informática.
Período: 144 h.

· Cidadania:
Direitos Humanos e Cidadania;

Educação Ambiental;

Ética e Trabalho;

Higiene, Saúde e Segurança no Trabalho;

Educação Sexual;

Combate e Prevenção as Drogas;

Prestação de Serviços a Comunidade.

Período: 148h.

                Profissionalizante em Serviços Administrativos:

· Teoria Administrativa:

Matemática Instrumental

Serviços Departamentais

Técnicas de Arquivo e Protocolo

Qualidade no Atendimento ao Cliente

Relações Interpessoais no Trabalho

Período: 188h.

              Período: (Núcleo Básico e Profissionalizante) 480h.

  Prática Profissional (AMG Mármores e Granitos) 720h.

  Instituição: Centro de Integração Empresa Escola do Espírito Santo
EXPERIÊNCIA PROFISSIONAL:

      Empresa: AMG Mármores e Granitos

      Cargo: Serviços Administrativos (Menor Aprendiz)
      Período: 02/05/2007- 23/07/2008

Função: Pagamento a fornecedores, atendimento ao público, emissão de cheques, arquivamento de documentos em geral, conferência de títulos a pagar e conferência de relatórios financeiros.
      Empresa: Penhasco Mármores e Granitos
      Cargo: Auxiliar Administrativo
Período: 01/10/2008 – 01/03/2011
Função: Atendimento ao público, inserção de fornecedores no sistema, conferência de títulos a pagar, lançamento de nota fiscal, pagamentos- tarefas operacionais não virtuais, fechamento de contas a pagar junto aos fornecedores, previsão das contas a pagar, somatória da folha de pagamento para custos.

Departamento de pessoal: Envio de documentos trabalhistas para apuração da folha de pagamento, conferência de descontos da folha de pagamento, processo de registro de funcionário admitido, processo de demissão de funcionário, controle de ponto de funcionário, administração do convênio de plano de saúde, preparação dos adiantamentos, controle de E.P.I., controle de exames periódicos, apuração de vale transporte, arquivamento de documentos trabalhistas.

Empresa: Penhasco Mármores e Granitos
Cargo: Auxiliar Contábil

      Período: 01/03/2011- Até os dias atuais.

Função: Arquivo morto, lançamento, Conferência e Fechamento dos relatórios contábeis, lançamento e controle diário de Caixa, elaboração e envio dos relatórios contábeis e fiscais (Sintegra/ DIRPJ), emissão de notas fiscais e seus acessórios e controle de estoque.
