Geilsiane Vielra

@ (11) 99186-7183 @ geisiane.p@hotmail.com g Mairinque - SP

» PERFIL PROFISSIONAL

Possuo solida experiéncia na area comercial, com excelentes habilidades administrativas e financeiras.

Apta para executar quaisquer tarefas de rotina de escritério em geral.

» HABILIDADES

Conhecimento em pacote office para elaboracéo de relatérios e planilhas. Organizacdo e dinamismo

para a realizacdo de tarefas cotidianas. Familiaridade com as rotinas administrativas, financeiras e de recursos

humanos. Facilidade de aprendizado de novas tarefas e funcdes. Bom relacionamento interpessoal entre

equipe e clientes.

CURSOS LIVRES

Auxiliar Administrativo — Sindicato S&o Roque

Portugués e Matematica Aplicada — Sindicato de Aluminio e Mairinque
Comunicagdo Motivacional — Santosi e Magalh&es

GRADUACAO: Tecndlogo em Gastronomia com énfase em administragio de negécios.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

Assistente Financeiro * Empresa: M L Cunha e Cia Ltda * Junho 2015 - Dezembro 2024

Langamentos e emissdes de notas fiscais e boletos.

Programacdo de contas a pagar e contas a receber de clientes.

Organizac¢do de arquivos e documentos gerais

Elaboracao de Planilhas de e Relatérios financeiros e administrativos.

Rotinas de conferencia de caixas.

Elaboragdo de Folha de Pagamento dos funciondrios e programacao de férias.

Auxiliar de Escritério em Geral * Empresa: Chimar Supermercados * Fevereiro 2014 - Julho 2014

Langamentos de notas fiscais e programacdo de contas a pagar.
Rotinas de conferencia de caixas.
Organizac¢ao de arquivos e documentos gerais.

Auxiliar Administrativo * Empresa: Igreja Comunhdo Rara * Setembro 2010 - Outubro 2012

Programacao de contas a pagar e conciliacao bancaria.
Elaboracdo de Planilhas e Relatérios , financeiros e administrativos.
Rotinas de conferencia de entradas financeira e pagamento de contas.
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