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Administrativo / Financeiro /Contabilidade / Atendimento a clientes /
Coordenacao de equipes

Resumo

Formada em Ciéncias Contabeis com registro no CRC/MG ativo.
Construi minha carreira atuando nas areas administrativa e
financeira das empresas em que trabalhei. Tenho experiéncia

em gestdo administrativa, organizando e também executando
todas as rotinas desse setor, como estratégia de vendas, controle
e compra de suprimentos, conferéncia e emissao de ordens de
compra, negociacgao direta com fornecedores, escolha do melhor
custo/beneficio, conferéncia e controle de folgas, férias, folhas

de pagamento, organizagao de contratos ativos, administragao
de equipes, logistica de funcionamento e atendimento ao cliente/
contribuinte, emissao e langamento de notas fiscais e documentos
em geral. No financeiro, conciliagado bancaria, contas a pagar e a
receber, cobranca, controle e compra de produtos e suprimentos,
organizacao e envio de malotes para bancos, caixa geral.

Experiéncia

Prefeitura Municipal de Matozinhos, Minas Gerais

Administrativo
julho de 2017 - Present (5 anos 5 meses)

Secretaria de Desenvolvimento Urbano - Obras

Rotinas administrativas. Controle de faltas, folgas, férias de servidores,
ponto. Organizagao e controle de contratos, emissdo de ordem de compras
e acompanhamento de pedidos. Controle de notas fiscais. Emissao de

documentos, atendimento ao contribuinte.

Acougue Paladar
Assistente administrativo
agosto de 2015 - abril de 2016 (9 meses)
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Rotinas administrativas. Cadastro de clientes, atendimento a clientes,
compras, cobranga, emissao e langamento de notas fiscais e boletos,

conferéncia e organizagao de documentos para contabilidade, caixa geral.

Prefeitura Municipal de Matozinhos

Assistente de gestao
janeiro de 2013 - agosto de 2015 (2 anos 8 meses)

Secretaria de Desenvolvimento Urbano - Obras

Rotinas administrativas. Controle de faltas, folgas, férias de servidores,
ponto. Organizagéo e controle de contratos, emisséo de ordem de compras e

acompanhamento de pedidos. Controle de notas fiscais.

Mini Pizzas V6 Joana

Sécio-gerente geral
fevereiro de 2008 - novembro de 2012 (4 anos 10 meses)

Administracéo, execugao e acompanhamento de todos os servigos efetuados

na empresa. Logistica de compras, produgao e vendas.

Auto Posto Matozinhos

Financeiro
margo de 2006 - abril de 2007 (1 ano 2 meses)

Conciliagdo bancaria, conferéncia de malotes de frentistas, organizagao de

malotes para bancos, cobranga. Financeiro em geral.

Escritério de contabilidade Anténio Gongalves

Auxiliar
margo de 2002 - fevereiro de 2006 (4 anos)

Atendimento a clientes em geral, organizagao do escritério, langamentos em
livros contabeis, acompanhamento e emissdo de documentos e certidoes

mensais e anuais, conferéncia e confecgao de folhas de pagamento.

Formacao académica

Faculdades integradas Pedro Leopoldo
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Bacharelado em Ciéncias Contabeis, Contabilidade - (2005 - 2009)
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