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INFORMAÇÕES		IDADE: 37 ANOS
PESSOAIS		TEL.: 51 98257-4121 / 3632-0430
				gislaine.freitas@yahoo.com.br
				ESTADO CIVIL: CASADA
				ESTRADA CYLON ROSA, N°285 – CONDOMINIO PUERTO VITÓRIA QUADRA F CASA 3
				AEROCLUBE – MONTENEGRO – CEP.: 95780-000
				
ESCOLARIDADE: 	ENSINO: MÉDIO PROFISSIONALIZANTE
				COLÉGIO: SÃO JOÃO BATISTA
				MAGISTÉRIO
				CONCLUÍDO EM AGOSTO 2002

CURSOS: 		INFORMÁTICA: WINDOWS, WORD, EXCEL, POWER POINT
				RELAÇÃO INTERPESSOAL NO TRABALHO
				CONTABILIDADES PARA NÃO CONTADORES
                                           		

=EXPERIÊNCIA	

04/02/2019 ATE O PRESENTE – IN HAUS SERVIÇOS DE LOGISTICAS LTDA.
ASSISTENTE DE ADM. PESSOAL
- CALCULO DE FÉRIAS;
- ADMISSÃO;

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO 
- RESPONSÁVEL PELA EMISSAO DE PEDIDOS NO SISTEMA MICROSIGA;
- CONTROLE DE ASOS E INTEGRAÇÕES;
- RESPONSÁVEL POR RECEBIMENTO E ENVIO DE MALOTES;
- RESPONSAVEL PELA ATUALIZAÇÃO DE NOTAS NO SISTEMA E ENVIO PARA PAGAMENTO.
- RESPONSAVEL PELAS COMPRAS DE MATERIAIS PARA CONSUMO;
- SUPORTE PARA OUTROS CONTRATOS DO GRUPO: COMPRAS DE MATERIAIS, ADMISSÃO, LANÇAMENTO DE DOCUMENTOS NO PORTAL;
- ABERTURAS DE MRHS PARA ADMISSÃO, DEMISSÃO E FÉRIAS;

[bookmark: _GoBack]
2014 – 2016 – IN HAUS SERVIÇOS DE LOGISTICA LTDA.
ASSISTENTE DE ADM. PESSOAL
-LANÇAMENTO DE FÉRIAS;
- CALCULO DE RESCISÃO;
- ADMISSÃO;

ASSISTENTE ADMINISTRATIVA / FINANCEIRO
- RESPONSÁVEL PELA EMISSÃO DE PEDIDOS NO SISTEMA MICROSIGA;
- CONTROLE DE CAIXINHA;
- RESPONSÁVEL POR RECEBIMENTO E ENVIO DE MALOTES;
- RESPONSAVEL PELA ATUALIZAÇÃO DE NOTAS NO SISTEMA E ENVIO PARA PAGAMENTO.
- CONTROLE DE SERASA;



2011 – 2014 – JM MINI MERCADO
  -REPOSITOR DE MERCADORIA
	 - RECEBER E CONFERIR MERCADORIAS;
	 - ATUALIZAR O CADASTRO DE MERCADORIAS NO SISTEMA;
	 - AUXILIAR NO CAIXA QUANDO NECESSARIO;

  2009 – 2011 – X OCEAN COMERCIAL EXP. IMP.E REPRESENTAÇÕES LTDA.
ASSISTENTE ADMINISTRATIVA / FINANCEIRO

- RESPONSÁVEL PELO FATURAMENTO;
- RESPONSÁVEL PELOS LANÇAMENTOS E EMISSÃO DE RELATÓRIOS DO SISTEMA MAG;
- ENVIO DE RELATÓRIOS PARA CONTABILIDADE, (CONTÁBIL, FISCAL, FISCO)
- COMPRA DE MATERIAL PARA ESCRITÓRIO;
- EMISSÃO DE PLANILHAS – (FATURAMENTO, IMPOSTOS)
- RESPONSÁVEL POR RECEBIMENTO E ENVIO DE MALOTES;
- EMISSÃO DE CHEQUES;
- COTAÇÕES DE FRETE TRANSPORTE RODOVIARIO;
- SOLICITAÇÃO DE CARREGAMENTO JUNTO AOS ARMAZÉNS ALFÂNDEGADOS;
			                                                
 2002-2007 - BROOKLIN DO BRASIL COMÉRCIO INTERNACIONAL LTDA;
 ASSISTENTE DE IMPORTAÇÃO

- RESPONSÁVEL PELO FATURAMENTO;
- EMISSÃO DE DUA / ICMS;
- EMISSÃO DE TERMOS PARA AGENTES MARÍTIMOS;
- SOLICITAÇÃO DE CARREGAMENTO JUNTO AOS ARMAZÉNS ALFÂNDEGADOS;
- COTAÇÃO DE FRETE RODOVIÁRIO.
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