Charles Mascarello Cioato

(54) 991499235
charlescioato@outlook.com
Rua Joéao Ballardin, N.°127, Sdo Marcos — RS
28 anos

Objetivo

Assistente administrativo.

Formacéo

Graduacdo em Administracao
Universidade de Caxias do Sul — Em andamento

Graduacado em Historia
Universidade de Caxias do Sul — Concluido em 08/2018

Experiéncia

Professor — Prefeitura de Sao Marcos - Dezembro de 2018 a Janeiro de 2020
Atividade docente.

Assistente administrativo — Latdo Cabines — Junho de 2011 a Margo de 2018
Responséavel pela conciliagdo contabil, emissdo e lancamento de notas fiscais,
intermediacdo com seguradoras, controle de caixa e contas correntes, registro de
funcionarios, pagamento de folha, servicos bancarios, atendimento aos clientes e
fornecedores, cobrancas, emissdo de boletos, pagamentos via DDA e caixa,
transferéncias bancarias, digitacdo de orcamentos, levantamento de inventario.
Principais resultados: reducdo de custos operacionais, automacao e modernizagcao
de procedimentos do setor administrativo.

Auxiliar de escritério — Ampessan Contabilidade — Maio de 2008 a Margo de 2011
Inicialmente designado a realizar entregas de documentos e cobrancas, passando a
atuar internamente apés aproximadamente um ano de trabalho, onde era responsavel
pela parte de documentagcdo veicular dos clientes, como transferéncias,
emplacamentos, pagamentos, além de auxiliar as demandas da contabilidade como
langamentos e arquivo.

Informag6es Complementares
Microsoft avancado (Excel, Word, Outlook) e intermediario (Power Point).

Experiéncia no sistema de gestdo e emissao de notas fiscais Siscom — Ztech.



