Cirlel Pereira do Nascimento e Silva

Brasileira, solteira, 40 anos Data de nascimento: 4/5/1979
Rua Desembargador Estanislau Cardoso, 389 — Xaxim — Curitiba - PR.
Telefone residencial: (41) 3085-0335 Celular: (41) 99644-8626

E-mail: cici_79@hotmail.com

OBJETIVO

Atuar na area Administrativa

FORMACAO

Administracdo, Faculdades Integradas do Brasil — Unibrasil - 2009
Obs.: Trabalho Conclusdo de Curso — TCC — Aprovado. Porém, com 2 mddulos pendentes.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

¢ Vendas Setor Masculino: Atendimento a clientes e atividades correlatas.

e Po0s-Graduacédo: Desenvolvimento do trabalho administrativo do setor, bem como, reserva de
equipamentos e sala de aula, material didatico para aulas, reserva de coffe-break, contratos
de alunos, matriculas, langamento de notas e faltas via sistema, atendimento ao corpo
discente e docente, recebimento de trabalhos, requerimentos, emissdo de certificado e
declaracdes. Atendimento as instituicbes conveniadas. Sistema Ava — Ambiente Virtual de
Aprendizagem.

o Coordenacao: Tramites internos de processos académicos, atendimento ao corpo discente e
docente, assistente das escolas de comunicacdo, realizacdo de trabalhos administrativos
junto a coordenagdo e secretaria, organizagdo de eventos e reunides, grade horéria,
elaboracéo de relatorios e demais atividades desenvolvido pelo setor.

o Faturamento: Controle de emisséo e correcdo de notas fiscais e duplicatas, cadastro geral de
clientes, cadastro de pedidos, verificagéo de SCI.

e Area Financeira: Programacdo de contas a pagar, lancamento e baixa de documentos,
lancamentos de contas corrente de funcionarios, clientes, fornecedores, pagamento a
fornecedores e extratos bancarios. Controle de entradas e saidas de materiais.

HISTORICO PROFISSIONAL

Minon Magazine Ltda 07/18 a 12/19
Cargo: Vendedora Lojista

Complexo de Ensino Superior do Brasil — Unibrasil. 11/03 a 01/14
Cargo: Assistente Administrativo

Kirten Madeiras e Casas Pré-Fabricadas Ltda. 08/01 a 07/03
Cargo: Assistente Administrativo

CURSOS EXTRACURRICULARES

e Exceléncia no atendimento ao cliente — Lojas Minon
Escrituracdo do ICMS: Atualizacdo do conhecimento da legislacdo quanto aos lancamentos
fiscais e operagOes ligadas ao ICMS/PR, por meio de orientagdes, escrituragdo de livros
fiscais e preenchimentos de notas, incluindo o simples - Senac.
Palestras Internas sobre Motivagao e Lideranca, Exceléncia em Atendimento - Unibrasil.

¢ Qualidade no Atendimento ao Publico — Senac.
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