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Brasileira, Casada, 37 anos
	Av. Luiz Vieira de Souza – Bairro Taboão
São Bernardo do Campo - SP
Telefone: 11-2356-3670/95059-1982

e-mail: leneg2@yahoo.com.br



OBJETIVO  

Assistente Administrativo/Fiscal
FORMAÇÃO
2011  Graduação em Administração pelo Centro Universitário Nove de Julho.
CURSOS

2019 SENAC - Administração de Contas a Pagar, Receber e Tesouraria, início 11/02/2019 à 27/02/2019, duração de 24 horas.

2019 SENAC - Treinamento para Membros da CIPA, início 15/03/2019 à 26/04/2019, duração de 20 horas.
2019 SENAC – Analista Fiscal, início 21/08/2019 à 11/09/2019.
EXPERIÊNCIA PROFISSIONAL
Jul/11-Dez/18 S/A O ESTADO DE S. PAULO 
          Analista Fiscal Jr.
Recebimento, conferência, carimbo e triagem dos documentos fiscais e separação por vencimentos;

Escrituração (Miro) de Notas Fiscais de Serviços e Materiais, com e sem impostos, consulta Simples Nacional, consulta cadastro na PMSP se necessário e cadastro das retenções no cadastro do fornecedor; 
Liberação do cartão de credito de fornecedores;

Escrituração (Miro) de Conhecimento de Transporte Eletrônico; 

Organização e armazenamento dos arquivos fiscais; 

Digitalização de documentos fiscais para armazenamento no SAP; 

Suporte na apuração dos impostos (IRRF, INSS, ISSQN e PCCSLL) e lançamento de valores no SAP (FB60) item a item, gerar guias no Sicalc, impressão, entrega ao contas a pagar; 

Lançamento de NFTs na PMSP;

Avaliação Fiscal para realização no Cadastro de Fornecedores; 

Suporte no atendimento a Auditoria Interna e Externa; 

Suporte no atendimento a Fiscalização; 

Elaboração de relatórios e planilhas eletrônicas de acordo com a solicitação do gestor;

Entrega de documentos junto aos Órgãos Públicos (Secretaria da Receita Federal, SEFAZ, Posto Fiscal e Prefeituras); 
Bloqueio e desbloqueio de fornecedores no SAP;
Compensação de valores (F-44);
Liberação (FB60) de pagamento dos impostos solicitado pelo RH;

Atendimento a colaboradores e atendimento telefônico;

Suporte para as emissões das Notas Fiscais de Faturamento;

Emissão de segunda via de NFs-e na PMSP;
        Análise das NFs (DANF) rejeitadas;

Emissão de Nota de Credito no SAP;

Compra e controle dos materiais de escritório.

Jul/11-Out/12 Analista de Compras
Recebimentos de notas fiscais e emissão dos pedidos no SAP e Qualitor;

Controle e emissão dos pedidos de cartão corporativo;
Solicitação de cadastros de fornecedor e atendimento telefônico;

Organização e manutenção dos documentos e arquivos do departamento;
Compra de matérias de escritório e emissão de requisição;
Cadastros de clientes e emissão de folha de registro no sistema SAP.
Jun/09-Jul/11 JOB SERVICE TERCEIRIZAÇÃO LTDA
        Assistente de Compras – Terceirizada na Empresa S.A O Estado de S.Paulo.

Recebimentos de notas fiscais e emissão dos pedidos no SAP;

Controle e emissão dos pedidos de cartão corporativo;
Lançamento dos pedidos no Qualitor;

Solicitação de cadastros de fornecedor e atendimento telefônico.
Dez/08-Jun/09 LUANDRE TEMPORÁRIOS LTDA
        Auxiliar de Escritório – Terceirizada na Empresa S.A O Estado de S.Paulo. 

Atendimento telefônico;

Recebimentos de notas fiscais;
Conferência de notas fiscais, emissões de pedidos nos sistemas SAP e Qualitor;

Cadastros de clientes e emissão de folha de registro no sistema SAP.

Jun/08-Set/08 SCOR SER COM ORG REG LTDA

    Auxiliar de Escritório - Estágio
Conferência de documentos e inserção de dados no sistema;

Arquivo de documentos e consultas cadastrais.

Abr/07-Mai/08 CONSELHO REGIONAL DE EDUCAÇÃO FÍSICA 

Apoio Administrativo - Estágio
Atualização de dados cadastrais e levantamento das necessidades dos clientes;

Auxílio na conferência dos serviços solicitados e acompanhamento de envio de consultas e respostas e atendimento telefônico.

Abr/06-Jan/07 GENNARI & PEARTREE
           Assistente de Suporte - Terceirizada na Subprefeitura Casa Verde
Atendimento ao público e recadastramento de IPTU;

Análise de documentação e atendimento telefônico.

CONHECIMENTOS:

Microsoft Office (Word, Power Point, Outlook e Internet);
Excel Intermediário;
Experiência com sistema SAP e Qualitor.
RESUMO DAS QUALIFICAÇÕES:

Facilidade no Relacionamento Interpessoal;

Controle de Agenda Pessoal;

Organizada.
