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CURRICULUM

Nome: Celso Dias de Almeida

Data Nascimento: 30/01/1978 Estado Civil: Solteiro
Endereco: Rua Cerqueira César n° 124 — Apto 1707 — Centro — Guarulhos

Fone: (11) 95792-8765 (timy— (11) 97353-3113 (vivo) — (11) 4378-7606

E-mail: celso.gl@hotmail.com

OBJETIVO

Auxiliar / Assistente / Analista Administrativo

FORMACAO ACADEMICA

UNG - Universidade de Guarulhos — Superior Completo (Administragdo de Empresas)

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

08/16 — Atual
Empresa: MRT Sistemas Logisticos
Funcgao: Auxiliar Administrativo/Financeiro/Contas a Receber/Faturamento

04/09 — 02/15

Empresa: Nec Latin América S.A. *

Funcio: Analista Administrativo

*Mesma empresa que atuei de 2001 a 2007, porém com Razdo Social alterada.

12/07 - 03/09

Empresa: Account Assessoria Contabil

Funcao: Auditor / Consultor Financeiro

Empresas auditadas: Parmalat, Siemens, Natura Alphaville, Natura Itapecerica da
Serra e Natura Cajamar.

07/01 -11/07
Empresa: Nec do Brasil S.A.
Funcao: Auxiliar Administrativo

Experiéncias Anteriores:

Trans Divis@o Transportes (Motorista, Auxiliar Administrativo)
Yoki Alimentos (Promotor de Vendas)

Vinicola Aurora (Promotor de Vendas, Assistente Comercial)
Tainha Calgados e Bolsas (Estoquista, Caixa, Vendedor)
Padaria Quebec (Balconista, Caixa)


mailto:celso.gl@hotmail.com
mailto:tinhocel@hotmail.com
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IDIOMAS

Inglés (Bésico)

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Atuagio na Area Administrativa / Fiscal / Financeira / Contas a Receber / Logistica com
solidos conhecimentos nas atividades:

- Entrada de Notas Fiscais de Aquisi¢do — Nacional / Importado / Servigos;

- Emissdo de Notas de devolugdo de Compra / Venda;

- Geragdo de Ordens em Sistema;

- Analise e escrituracgao fiscal;

- Lancamentos Contabeis;

- Faturamento;

- Conciliacao Recebimento Fisico x Fiscal — SAP — IFS e RFID;

- Suporte a clientes internos e externos;

- Controle de dados nos sistemas SAP — IFS — RFID - ACTIVE e ESL;

- Atuagdo no SAF (Servigco de Atendimento a Fiscalizagdo) e Arquivo Fiscal da
Empresa Parmalat do Brasil — Jundiai

- Atuagdo no Inventario Fiscal da Empresa Siemens do Brasil com énfase no setor
juridico.

~  Atuagio na Area Fiscal da Empresa Natura Cosméticos S.A. (Langamentos de notas
fiscais no SAP, levantamento de pendéncias dos documentos digitalizados no
sistema Work Image), lancamento de PER/DCOMP, levantamento de documentos
de Importagdo e Exportacao.

- Langamento de Notas Fiscais Eletronica, bem como acompanhamento de processos
administrativos de Gestdo de Reparos.

- Atuagfo em processos de exportacdo e controle de materiais a serem reparados no
exterior, emissdo de Packing List, conferéncia de Draft e Invoice.

~  Preparag@o de RC’s e laudos técnicos.

- Processos interligados as transa¢cdes MIGO e MIRO do SAP, bem como consulta a
estoque MB51, analise da estrutura do cadastro em MMO3.

- Atuagdo no Departamento Financeiro/Contas a Receber/Faturamento

- Controle de despesas de motoristas, viagens, almogo, pedagios, reembolsos e
adiantamentos de valores para servigos externos, analisando dados em sistema e
também no Site Repom e controle interno de catracas no periodo de refeicao de
colaboradores internos e externos.

- Controle de processos de RH, holerites, coleta de assinaturas, entregas e controle em
planilhas, bem como comunicados via e-mail, apontamento de horas adicionais,
emissdo de recibos para desconto e/ou pagamento de prémios e/ou horas excedentes.

— Controle de multas, inclusdo de dados em planilha, informando areas envolvidas
desde o recebimento da notificacdo até o0 momento da multa para pagamento.

- Analise dos langamentos utilizando o sistema Active Trans, Repom e ESL.

- Faturamento desde o recebimento da solicitacdo, criacdo da Fatura e finalizagdo
junto ao cliente, Baixa de Faturas apds pagamento, Controle de Conhecimentos de
Transporte e Notas Fiscais emitidos, Langamento de Notas no sistema e emissao no
site da Prefeitura.

- Acompanhamento didrio no Portal Orion, para faturamento do cliente Ceva.
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- Controle do Contas a Receber, incluindo analise das janelas de pagamento
apresentadas por cada cliente, acompanhamento bancario e informativo interno
quando do pagamento do titulo, conciliagdo de contas.

- Cobranga via fone e via e-mail a todos os clientes em atraso, bem como controle de
Faturas a vencer, onde hd acompanhamento em planilha e através do portal/site que
alguns clientes disponibilizam.

- Envio de posicdo do Contas a Receber a Contabilidade, com levantamentos
Quinzenais ¢ Mensais, contendo as baixas do sistema x extrato bancario.

- Emissdo diaria de Mapa de Faturamento para controle da Diretoria, bem como
Posi¢do de titulos emitidos no dia anterior.

- Fechamento mensal junto a contabilidade, onde todo o faturamento ¢ apontado, os
impostos apresentados e as Guias de ISS encaminhadas ao Contas a Pagar.

Usuario de Microinformatica

Pacote Office, SAP R/3 modulos MM/SD/FI, Livros Fiscais, Internet, Outlook, Master
Saf, Microsiga, IFS — RFID, Active Trans, ESL entre outros softwares.

Dados Adicionais

Possuo CNH categoria “C”
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