SIRLEIDE DE OLIVEIRA COUTINHO   Brasileiro, SOLTEIRA, 35 anos.
 
RUA VARIANTE .L2 Q13– BAIRRO RODILANDIA NOVA IGUAÇU 
RIO DE JANEIRO
Telefone: 21 26944825/969320420/982382185 /21 26577567 E-mail:LEIDECOUTINHO@OUTLOOK.COM
 
Objetivo:
Operadora de caixa, tesouraria , aux administrativo e aux de departamento pessoal
FORMAÇÃO: ENSINO MÉDIO
EXPERIÊNCIA PROFISSIONAL

Empresa PINHEIRO AUTO PEÇAS  02/02/2015
AUX ADMINISTRATIVO FINANCEIRO
Principais atividades:
 Contas a paga e Receber,emissão de notas fiscais e boletos,faturamento semanalmente a partir do sistema;
Solicitação de autorização para cobrança,efetuar planilha de controle de pagamentos
Envio e acompanhamento das cobranças junto ao cliente;
Controle das informações relacionadas a cobrança;
Monitorar o andamento das cobranças já efetuadas
Emissão de novos boletos quando necessário;
Interface junto ao faturamento com informações referentes aos vencimentos das faturas;
Elaborações de planilhas e demais atividades.

Empresa LOJAS MARISA SA 11/2006 a 04/2014
Operadora de caixa,caixa geral(chefe de caixa) e aux administrativo na área de DP.
Sistema  APDATA
Principais atividades:

Como caixa geral:
Atendimento ao público, abertura do caixa, supervisiona os operadores de caixa, registro de valores, recebimento de pagamento via cartão de crédito, débito, dinheiro, emissão de cupom fiscal, comprovantes de pagamento, controle e organização de fluxo de dinheiro e documentos no caixa, conhecimentos no sistema PDV e atendimento aos clientes. 
Conferencia bancaria. Contagem de dinheiro, embalar malote, receber prestação de contas a receber.

Como aux administrativo:
.Admissão, encaminhamentos para exames dimensionais e atendimento à funcionários , folha de pagamento, organização de arquivos dos funcionários,auxiliar no atendimento aos funcionários pertinentes a dúvidas e informações sobre o departamento Pessoal ,procedimento referente a controle do ponto,liberar espelho de ponto de funcionários para assinatura e posterior arquivamento cadastro da digital e controle da folha do ponto,entrega de contra cheques,   homologações,atendimento presencial e telefônico aos funcionários, emissão e conferência de relatórios gerenciais, apoio ao jurídico em audiências trabalhistas,atualizar CTPS (Carteira de Trabalho e Previdência Social),emitir declarações e cartas de referência,arquivar documentos em dossiê de 

