Gisele Boff Anghinoni

Brasileiro « Casado * 38 anos
Rua Angelo Zulian Sobrinho, 1016 B: Sdo Caetano — Caxias do Sul/ RS
(54) 99925-1875 - giseleboff@gmail.com

e OBJETIVO
Administrativo, fiscal, financeiro, Rh, secretaria

e FORMACAO ACADEMICA

Ensino médio completo
e EXPERIENCIAS PROFISSIONAIS

G & A Distribuidora de Pecas e Acessorios Ltda. — TOGNI AUTO PECAS

Assistente administrativo - 12/05/2010 — 29/04/2019

Funcdes: toda parte administrativa, setor financeiro: contas a pagar e a receber, controle recebimento
cartdes, cobrancas de clientes, controle contas bancérias, controle de gastos, setor fiscal/faturamento:
emissao de notas e boletos, entrada de notas fiscais, emissdo de manifesto de transporte, setor RH:
controles laudos PPRA, PCMSO, EPIS, admissdo e demissdo, andlise de dados para folhas de
pagamentos (relégio ponto, conferéncia de folhas), pagamento de salarios.

Menon Comércio e Representacdes Ltda.

Auxiliar escritério — 06/10/2003 — 18/07/2005

Funcdes: faturamento: emissado de notas e boletos, entradas de nota, montagem de cargas, auxilio no
setor financeiro.

Portal Azul Assessoria e Corretagem de Sequros Ltda. (Confianca e Minas Brasil)

Auxiliar escritério — 01/02/1999 — 01/08/2001

Funcbes: recebimento de proposta, conferéncia de propostas e sinistros, atendimento a corretores,
preparacéo de malotes.

e INFORMACOES COMPLEMENTARES
Cursos:
- 6° Workshop do E-Social (Fechamento da Folha e SST no eSocial) — Nith Treinamentos — 2019
- Como néo errar na Fase 2 do E-Social — Nith Treinamentos - 2018
- E-Social — Qual o papel de cada um - SESCON - 2018.
- 1° Workshop Saude Ocupacional Unimed Nordeste- RS — Unimed — 2017
- Curso de Telemarketing — UCS — 2009
- Massoterapia especializacdo em Espondiloterapia, Reflexoterapia Auricular, Reflexoterapia Podal,
Massagem Sueca e Drenagem Linfatica — S.0.S Corpo - 2000
- Informatica (IPD, Windows 95, Word 97, Excel 97, Power Point 97 — Data Brasil - 1998
- Datilografia Basica — Senac - 1995
- Correspondente Comercial e Oficial — Senac - 1995



