CURRICULUM VITAE

DADOS PESSOAIS

      Nome:  Laiza Boeira Velho
CPF 944.950.410-53
      Data de Nascimento:  22/01/1978

      Nacionalidade:  Brasileira

      Estado Civil:  Casada     Filhos : 01 idade : 11 anos 
      Endereço: Rua  Carlos Colussi, 585                            

      Bairro: Madureira  Caxias do Sul-RS

      Fones: 54- 99665-4629 ou 99621-2111 (esposo Carlos)
OBJETIVO- Trabalhar na área Administrativa Financeira, Contábil ou RH
ESCOLARIDADE


Universidade de Caxias do Sul

Período:  conclusão em dez/2004

Curso: Administração de Empresas

CURSOS DE APERFEIÇOAMENTO

1.1 Curso de Informática
1.2 Curso de Inglês básico 

1.3 Curso de Inadimplências (CIC)

1.4 Curso de Departamento Pessoal e Reforma (CIC)

1.5 Curso CIPA

1.6 Curso Reforma Trabalhista / E-Social (CIC) 2018

Experiências profissionais:


Base Componentes Industriais Ltda


Cargo ocupado: ANALISTA DE RH

Periodo : 16/05/2017 a 26/08/2019
Função:  recrutamento e seleção de pessoal, integração de novos colaboradores, treinamento de funcionários, controle do ponto, lançamentos de descontos na folha, férias, horas extras, plano de saúde e outros, elaboração da folha de pagamento. Admissões e rescisões, controle e atualização de PPRA, PCMSO, PPCI,  atuando juntamente com o técnico de segurança na fábrica, controle de Epis. Controle de transporte e refeição. Acompanhamento de processos trabalhistas. Controle de GFIP, INSS, CAGED. Organização e participação da Cipa e Sipat. Levantamento de indicadores no RH. Atendimento e suporte aos funcionários e gerência. Controle de exames periódicos. Aplicação do E-SOCIAL na empresa. Acompanhamento de serviços de terceiros como segurança, limpeza, refeitório e outros.
Lumina Artefatos Plásticos Ltda


Cargo Ocupado :ANALISTA ADMINISTRATIVO FINANCEIRO

Período: 08/02/10 a 12/05/2017
Função: Fiscal: controle de planilhas, lançamento de notas fiscais de entrada, classificação contábil, classificação das despesas, lançamentos de retenções, conciliação das contas, impostos, fechamentos de livros.
Função: Financeiro: contas a pagar, negociação de prazos,  operações com factoring e securitizadoras, operações de títulos em desconto e caução com os bancos, controle de extratos em bancos, controle de devolução de vendas de clientes, fornecedores, cobrança de inadimplentes,análise de crédito, comissões de representantes, relatórios gerenciais, fluxo de caixa, conciliação de contas.
Função: RH :controle do ponto, controle de horas extras, lançamento de todas as atividades referente a folha de pagamento, descontos e inclusões diversas  ( vale refeição, transportes, farmácia, plano de saúde e outros). Controle de férias, horas normais trabalhadas, documentação dos funcionários, Recrutamento e seleção, organização de treinamentos e integração de novos funcionários, controle de  EPI’S. Aumento de salários, procedimentos relativos a admissão e demissão de funcionários, saúde ocupacional, acompanhamento das rescisões no Sindicato. Controle das guias e impostos INSS, FGTS, CAGED, GFIP.   Atendimento e orientação aos funcionários esclarecendo dúvidas e demais necessidades. Controle de atualização do PPRA e PCMSO. Auxilio juntamente com o engenheiro de segurança na fábrica. Controle e participação da CIPA. Acompanhamento de processos trabalhistas e preposta em audiências. Conhecimento do sistema TOTVS.
Mariani Artefatos de Couro SA

Cargo ocupado: Auxiliar contábil

Período: 02/01/2007 a 15/12/2008

Função:  fechamentos dos caixas, controle de pagamentos de fornecedores, faturamento, controle de vendas para funcionários das empresas conveniadas, cobrança de duplicatas  e cheques, controle de clientes em SPC, fechamento dos cartões de crédito, emissão de relatórios de vendas diárias,  comissões dos vendedores, conciliação bancária, lançamentos nas contas contábeis,  escrituração de livros fiscais e auxiliares,  fechamento das vendas mensais.

.RIZZI & CIA LTDA (AGRIMAR PRODUTOS E MAQUINAS AGRÍCOLA)

           Cargo Ocupado: Auxiliar Financeiro

Período: 20-04-2002 à10-04-2006

Função: Faturamento: relatório de faturamento, carteira de pedidos, conferência de notas fiscais com pedido, malotes, arquivo, controle de despesas de motoristas e vendedores, 

Função: Caixa: controle de entradas e saídas de notas fiscais, duplicatas recebidas de clientes, pagamento de despesas, lançamentos dos documentos direto no sistema de contabilidade Dominio, fechamento do caixa.
Função: Cobrança: relatório de inadimplentes, cobrança por telefone, negociação de dívidas em atrasos, cadastro, controle de SPC e SERASA
Função: Contas a receber: baixas de duplicatas, controle de devoluções de venda, controle de recebimento de clientes nas contas correntes da empresa.
Função: Contas a pagar: fluxo de caixa, controle de extratos das contas bancárias da matriz e filiais, pagamentos dos fornecedores, custódia de cheques, solicitação e controle de empréstimos para os bancos, contato com fornecedores.
Função: Contabilidade: controle de documentos das filiais, conferência dos caixas das filiais, lançamentos e fechamento de contas, conciliação bancária.
Função: Fiscal: emissão de carta de correção, conferência de relatórios de entradas e saídas de notas fiscais, conferência de apuração de ICMS, conhecimento básico da legislação tributária de ICMS, fechamento de relatórios fiscais.

BL SERVIÇOS DE COBRANCA

           Cargo Ocupado: Auxiliar Administrativo

Período: 16-11-1999 à 16-04-2002

Função: Atendimento ao público, emissão de recibos de pagamentos, reabilitação de devedores registrados em SPC, cobrança por telefone, inclusão de cobranças no sistema, baixas de pagamentos, borderôs de entradas, de pagamentos e  devolução.

 salário: R$ 2.200,00
(negociável)





