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Formacao e Objetivo

Graduada em Administracdo com énfase em Analise de Sistema.
Faculdade Visconde de Cairt — 2007.
Assistente Administrativo.

Resumo do Curriculo

Experiéncia nas areas departamento de pessoal, financeiro e fiscal. Recentemente exerci a fungdo
de Assistente Técnico Fiscal, com lancamento de notas fiscais, conferéncias das notas de
entradas, fechamento fiscal mensal, retengao de tributos (ISS, IRRF, PIS, COFINS e INSS),
elaboracao e manuseio de planilhas do Excel. Perfil para busca de resultados e colaboracao em
equipe, proativo, organizado. Sistemas: SAP, Microsiga, Dominio.

Experiéncia Profissional

02/2018 até 07/2018 — Motriz Corretora de Seguros.
Fungdo: Auxiliar Administrativo.

Atividades desenvolvidas: realizacdo de cotacdo, efetivacdo, venda e pds-venda de seguros
atendendo necessidades dos clientes, atuagao no atendimento ao mesmo gerando cotagbes em
sistema online das seguradoras, elaboragcao de propostas de seguros, prospecgdo e preparagao de
orcamentos para clientes e acompanhamento de cotagdes de renovacao.

08/2014 a 03/2017 - Organizacao Silveira de Contabilidade.
Trabalho desenvolvido nos clientes Gamesa, Carboflex, Renova Energia.
Funcdo: Assistente Técnico.

Atividades desenvolvidas: lancamento de notas no SAP, analise e conferéncia de notas fiscais de
entrada, apuracdo e emissdao de guias das cargas tributarias, envio de declaracdes (DMA, GIM,
DMS e outros) e retencdo de tributos incidentes sobre servicos.

Sistemas: SAP, Microsiga, Dominio.

02/2013 a 03/2014 - Convénio OCS Brasil - PETROBRAS - Projetos Mariscadeiras e
Agenda 21.
Funcdo: Assistente Administrativo-Financeiro.

Atividades desenvolvidas: Administragdao do aporte financeiro dos projetos e elaboragao de
relatérios de prestacdo de contas periddicos para a Petrobras. Conciliacdo bancaria, contas a
pagar e receber, folha de pagamento, acompanhamento das obrigacdes fiscais e emissdao de nota
de servico.

06/2010 a 06/2011 - Perfumaria e Cosméticos - Grupo O Boticario.
Fungdo: Assistente Administrativo.

Atividades desenvolvidas: Admissao, controle de beneficios e plano de salde e odontolégico, folha
de ponto, homologacao.

07/2006 a 02/2008 - UFBA / FAPEX.
Fungdo: Estagiario — Auxiliar Administrativo.

Atividades desenvolvidas: cadastros de colaboradores e alunos utilizando os sistemas RM Labore e
RM Fluxus, auxilio na folha de pagamento, administracdo dos procedimentos de vale-transporte e
recepgao.



Cursos

Curso de Espanhol Basico - Caballeros de Santiago (2017)
Excel Avancgado - Real e Dados (2013)
Departamento Pessoal - Admissao e Rescisdao Contratual.



