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RESUMO PROFISSIONAL

Profissional da area administrativa e financeira, com experiéncia em contas a pagar e receber, conciliacdo bancéria,
emissao e conferéncia de notas fiscais, conferéncia de pagamentos, cobranga, lancamento e baixa de documentos e
elaboracéo de relatérios. Vivéncia em rotinas administrativas, suporte ao setor de Recursos Humanos e organizagéo
documental. Experiéncia com TOTVS, Bling, VAP, Phibo e Excel Intermediério, além de acesso financeiro ao Banco Ital.
Perfil organizado, responséavel, analitico e atento aos detalhes, com foco em controles, cumprimento de rotinas e qualidade
das informacdes.

OBJETIVO PROFISSIONAL

Atuar como Assistente Administrativo, Assistente Financeiro ou Analista Administrativo/Financeiro, ampliando
responsabilidades na area de controles, processos, documentos, faturamento e rotinas financeiras, com possibilidade de
crescimento profissional.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL
Assistente Administrativo — LAC TEXTIL LTDA
03/2026 — Atual
* Emissao e conferéncia de notas fiscais, apoiando a correta documentacao das operagoes.
» Conferéncia de pagamentos e acompanhamento de informagdes financeiras.
* Baixa e lancamento de documentos no sistema, mantendo os registros atualizados.
» Apoio as rotinas administrativas de Recursos Humanos.
» Organizacéo e controle de documentos administrativos, contribuindo para a agilidade e rastreabilidade das informagdes.
Auxiliar Financeiro — DECOR Comércio de Decoracéao
01/2025 - 11/2025
» Contas a pagar e receber.
» Conciliagcdo bancaria.
* Emissao de NF-e.
 Elaboragao de relatérios financeiros.
» Cobranca e controle de inadimpléncia.
Operadora de Caixa — LLALIC Confeccbes
04/2022 — 06/2024
» Fechamento e conferéncia de caixa.
» Atendimento ao cliente.
» Emisséo de boletos e conferéncia de pagamentos.
« Controle de contas a receber.

COMPETENCIAS-CHAVE

* Rotinas administrativas » Contas a pagar e receber * Emisséo e conferéncia de NF-e

» Conferéncia de pagamentos  Conciliagao bancaria « Lancamento e baixa de documentos
» Cobranga e inadimpléncia « Relatérios financeiros e Controle documental

» Suporte administrativo ao RH * Excel Intermediario » Organizagao e atencéo aos detalhes

SISTEMAS E FERRAMENTAS
TOTVS e Bling ¢ VAP ¢ Phibo ¢ Excel Intermediario « Acesso Financeiro Banco Ital

FORMAGAO ACADEMICA

Bacharelado em Administragdo — 4° periodo cursado



