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Objetivo: Auxiliar Administrativo / Auxiliar de Escritório / Auxiliar Contábil 
 
Atividades desempenhadas 

 
Experiência em digitação de lançamentos contábeis com uso de plano de contas, 
análise e conciliação de contas, fechamento de balancetes, cálculo de impostos diretos 
e indiretos, emissão de guias de impostos, notas-fiscais (emissão e separação), 
conhecimento em apuração e retenção de impostos; 
Atuação na área Financeira: experiência em conciliação bancária, cobrança, análise de 
crédito (SPC e Serasa), conferência de caixa e extratos bancários, envio de boletos 
bancários, baixa de títulos; 
Certidões negativas em repartições públicas e em cartórios, atendimento ao cliente, 
rotinas administrativas, apoio à gerência, arquivamento de documentos diversos. 
 
Formação Acadêmica 
 
Nível médio completo/Técnico em Administração - ETEC PROF. HORÁCIO A. DA SILVEIRA 
(concluído em 1993). 
 
Cursos Complementares 
 

 Curso de Contabilidade Prática – SESCON DE S PAULO (abril de 2018); 

 Conciliação e Análise de plano de contas – SESCON DES PAULO (maio de 2017); 

 Contabilidade Geral – Classificações e lançamentos contábeis, Livro Diário, Livro 
Razão, Balancete de Verificação, Apuração de Resultado de Exercício, Balanço 
Patrimonial, Demonstração de Resultado do Exercício e Plano de Contas; 

 Escrita Fiscal - Lançamento de notas-fiscais, cálculo de impostos (ICMS, PIS, 
COFINS, CSLL, IRPJ), apuração de Simples Nacional, Lucro Real e Lucro 
Presumido - Fundação Sérgio Contente Contmatic (concluído em 2014); 

 Técnico em Contabilidade - ETEC PROF. CAMARGO ARANHA (concluído em 2012) 
 
 
Trajetória Profissional 
 
MTD Metaldiesel Distr. Peças e Serviços Eireli 

Período: 07/2019 a 03/2020 
Cargo: Auxiliar de Contabilidade 
 
R Silvestre Assessoria Contábil Ltda.- ME 

Período: 01/2017 a 08/2018 
Cargo: Auxiliar Contábil 
 
Curso Palestra Gratuita Ltda. 

Período: 02/2015 a 08/2015 
Cargo: Assistente Financeiro 
 

 
 


