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Experiéncia Profissional

Assistente Administrativo - Recursos Humanos
Locaparq Servicos de Tecnologia - Londrina, PR
Janeiro de 2023 a Marco de 2023

Responsavel pelo processo de admissao e demissao, fechamento de ponto, controle de férias, coleta e
envio das informacbes de fechamento de folha para o escritério de contabilidade, pela organizacdo e
armazenamento dos documentos de funciondrios, lancamentos de contas a pagar.

Auxiliar de Escritdrio
Show Tintas - Joinville, SC
Abril de 2022 a Outubro de 2022

Responsavel pelas atividades burocraticas do setor de faturamento, controlar e dar baixas nas contas
a pagar e receber, extrair extratos bancdrios via internet, conferir contas bancarias e conciliar com
movimento contdbil, fazer o faturamento, contato com clientes, fornecedores e outros visitantes, tanto
pessoalmente, como por telefone, destinadas a manter a ordem e o controle na area administrativa,
arquivo de documentos, fechamento de caixa, conferéncia de caixa, controle de ponto, pagamento de
adiantamento salarial, malotes e numerario.

Auxiliar de Financeiro
WMS Super do Brasil Ltda - Presidente Prudente, SP
Novembro de 2020 a Agosto de 2021

Responsavel pela abertura e fechamento de caixa, atendimento ao cliente, recebimento de importancias,
lancamentos de transacdes no sistema interno e prestacao de contas das operacdes realizadas, cadastro
de cliente, emissdo de notas fiscais, devolucdo de mercadorias, estorno de valores, conferéncia de
malotes e numerario

Escolaridade

Ensino Médio Técnico - Recursos Humanos
Senac EAD RS - Presidente Prudente, SP
Junho de 2022 a Data Atual



