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Experiência Profissional

Auxiliar de Escritório
Bueno Contabilidade - Timóteo, MG
2010-07 - 2019-07

• Atividades: contábil, fiscal e departamento pessoal; 
• Lançamento de notas fiscais das empresas; 
• Elaboração de contratos; 
• Admissão/demissão de pessoal; 
• Lançamentos de despesas das empresas clientes; 
• Preparação de documentos para licitação das empresas; 
• Emissão de notas fiscais de prestação de serviço; 
• Envio de sintegra; 
• Emissão de CND; 
• Emissão de guias de ISS, FGTS, INSS, guias de sindicato e Simples Nacional.

Auxiliar Administrativo
Loja Vittória - Timóteo, MG
2010-01 - 2010-07

• Atividades administrativas; 
• Lançamento de notas fiscais; 
• Serviço de estoque; 
• Envio de sintegra da Matriz e Filial; 
• Emitia o valor de venda das mercadorias e etiquetava; 
• Serviço de banco; 
• Departamento financeiro.

Auxiliar de Escritório
Broadway - Timóteo, MG
2009-02 - 2009-10

• Criação e elaboração de layout para Outdoors; 
• Aprovação de arte; 
• Responsável pelos equipamentos de computador da UNIUBE Polo Timóteo.

Escolaridade

Ensino Superior completo - Direito
Unileste - Timóteo, MG



Habilidades e Competências

• Inventário
• Lançamentos Contábeis
• Microsoft Office
• Organização de eventos
• Conhecimento em informática
• Atendimento ao cliente
• Administração de escritório
• Inglês Avançado
• Espanhol Básico
• Photoshop Intermediário
• CorelDraw Intermediária
• Pacote Office
• Digitação

Premiações

14° Prêmio Fiat de Educação
2010

Eleita uma das 100 pessoas com melhor histórico escolar de formação do ensino médio de 2009 do
Brasil, entre todos os filhos de funcionários do grupo da Fiat, incluindo as empreiteiras.

Informações Adicionais

Indicada por professores de matemática como uma das 5 melhores alunas de uma das escolas
estaduais do Espírito Santo a participar de um programa remunerado do governo no Projeto Pibic/Jr. do
estado do Espírito Santo em 2008.


