EDVANIA SANTOS PIRES ALMEIDA

BRASILEIRA, CASADA, NASCIDA EM 26.08.1984; CNH: AB

Av. IND URBANA S/N, SETOR INDUSTRIAL- CAMACARI — BAHIA
CEP: 42802-570 TEL:99617-9648zap/ 98811-2378 (recado)
edy.pires60@amail.com

OBJETIVO:
Area administrativa, financeiro,operacional ou RH.
FORMACAO ACADEMICA

UNIJORGE
Graduacdo Tecnoldgica em Gestdo Financeira.
Graduacdo concluida em 2011.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

Empresa: WM Servigos Prediais

Periodo: De 03/2020 a 01/2021

Cargo: Aux. Administrativo

Aptidbes e Competéncias:
e Administracdo de pessoal com admisséo e demisséo, folha de pagamento, férias,

beneficios, acompanhamento de "ASOs ”;

e Visita aos postos de trabalho para atendimento e entrega de suprimentos;
e Contas a pagar, prestacdo de contas, conciliagdo bancaria, demostrativos financeiros;
e Sistema Superldgica.

Empresa: Dinni Calgados Ltda.
Periodo: De 02/2018 a 03/2020
Cargo: Aux. de Contas a Receber
AptidGes e Competéncias:

e Atualizacao do sistema de contas a receber, conferindo a integracéo dos dados de
faturamento;

e Conferéncia de caixa (faturamento, cobranca, depositos bancarios, cartdes de crédito,
etc.);

e Elaboracdo de relatorios gerenciais das contas a receber e do faturamento;

e Envio de projecdo de receitas para a geréncia (fluxo de caixa). Mantendo a
confidencialidade dos dados do contas a receber, mapeamento de processos e outras
atividades inerentes ao setor;

e Experiéncia com sistema Totvs e Linx.

Empresa: Camacari Service Ltda.
Periodo: 10/2015 a 12/2016
Cargo: Assistente Administrativo.
Aptiddes e Competéncias:
e Atendimento ao cliente;
Separacéao de pedidos de mercadorias para entrega;
Contas a pagar e receber, faturamento, cobranca, conciliacao bancéria;
Lancamento contébil de despesas, pesquisa de novos fornecedores, contratos;
Admisséo, demisséo, controle de ponto, ASO de funcionarios;
Relatorios mensais.



mailto:edy.pires60@gmail.com

Empresa: Vidroney Vidragaria e Servigos Ltda.
Periodo: De 09/2011 a 03/2015
Cargos: Assistente Financeiro
Aptiddes e Competéncias:
e Acompanhamento de faturamento, emisséo de nota fiscal eletrénica e boleto bancario;
e Cobranca em geral, analise de crédito para reducao de inadimpléncia, incluséo em
cadastro de protecao de crédito, protesto e baixa de titulos;

e Contas a pagar, compras, fundo fixo, emissdo de cheques, conciliagdo bancaria;

e Atualizacdo de fluxo de caixa e despesas para atualizacao de relatdrios gerenciais;

e Controle de lancamentos para comparacao do previsto e o realizado;

e Acompanhamento de empréstimos e financiamentos de curto e longo prazo junto as
instituigdes financeiras;

e Administracdo de pessoal com admissdo e demissdo, folha de pagamento, férias,
beneficios, acompanhamento de “ASOs”e treinamento para dreas industriais e
atendimento.

Empresa: Filamentos e Artefatos Bocazul Ind.Ltda.
Periodo: 06/2011 a 08/2011
Cargo: Assistente administrativo

Aptiddes e Competéncias:
e Lancamento de contas a pagar;
e Separacdo de pedidos de mercadorias para entrega;
e Impresséo de etiquetas com cddigo de barras;
e Emisséo de notas fiscais;
e Conciliacéo bancaria.

ATIVIDADE DE EXTENSAO

Curso: Rotinas Contabeis
Instituicdo: SENAC
Carga Horaria: 60hs

Curso: Controles Financeiros
Instituicdo: SEBRAE
Carga Horaria: 15hs

Curso: Informéatica Intermediaria (Windows,Word,Excel, Internet,PowerPoint)
Instituicdo: Cultural Politécnica
Carga Horaria: 105hs

Curso: Recepcionista e Secretaria Junior

Instituicdo: CQP- Centro de Qualificacdo Profissional
Carga horaria: 48hs

ATIVIDADES COMPLEMENTARES

Palestra: Marketing Pessoal - Planejamento de Carreira
Workshop de Atendimento



