CRISTIANE  PENNA  PESSÔA CAVALCANTE

AVENIDA  HENRIQUE VALADARES, 17   APTº 406 – CENTRO/RJ

TEL.2262-6990 (res.)  ou   2507-1412 (rec.)    Cel.9666-2344

e-mail: criscav@click21.com.br
FORMAÇÃO  PROFISSIONAL
Colégio Estadual Souza Aguiar                                           Administração de Empresas

2º grau – Formação Geral / Técnico em Contabilidade         3º grau -  Superior Incompleto

CURSOS

. Datilografia  (Manual, Elétrica e Eletrônica)

. Serviço de Departamento Pessoal

. Serviço de Escritório

. Auxiliar de Contabilidade Informatizada

. Curso de Inglês Prático e Noções de Espanhol

. Word para Serviços Administrativos

INFORMÁTICA

. Ms-Dos / Digitação

. Windows / Word / Excell 

. Access / Power Point

. Internet

EXPERIÊNCIA  PROFISSIONAL
.SPREAD TELEINFORMÁTICA LTDA.   (Prestando Serviços à Fininvest).

Período: 03/2002  à 02/2005

Cargo: Aux.Administrativo

Função: Controle de chamados técnicos; Manutenção de banco de dados (access);

Cadastramentos em geral; Controle de orçamentos; Controle de movimentação de bens, Inventário de bens, Digitação, Controle de transporte dos equipamentos, Emissão de Notas Fiscais, 

Liberação de Documentos junto a transportadora, Preenchimento de Formulários Contábeis, Envio de Equipamentos Eletrônicos, Atendimento e abertura de chamados, Controle para a troca de back up, Estoque de equipamentos lojista.

. ACSSERJ – Associação Caixa de Socorros dos Servidores do Estado do Rio de Janeiro

Período: 01/10/2000 a 28/02/2002

Cargo: Aux.Administrativo

Função: Cadastrar Propostas de Sócios, Verificar Margem, Calcular Empréstimo Pessoal dos Clientes, Abertura de Clientes, Atendimento Telefônico e Balcão, Confirmação de dados, Recibo de Comissão dos Corretores, Emissão de Recibos, Arquivamento de propostas e Organização do Arquivo, Calcular Cobrança dos Clientes e Digitação.

. PALMEIRA TINTAS LTDA
Período: 01/04/1999 a 01/09/2000

Cargo: Aux.Contabilidade

Função: Digitação, Conferência do Caixa Diário, Registro de Entrada e Saída de Vendas,

Registro de livros Contábeis: Entrada, Saída, Icms e Inventário, Digitação de lançamentos Contábeis, Classificação Contábil do Caixa, Conciliação Bancária, Mapa Resumo Diário do Caixa de Saída das Vendas, Carta de Correção para erros de notas Fiscais, Datilografar Icms e Darf, Cadastro de funcionário e Experiência na Área de Pessoal.

. SEC AUDITORIA E CONSULTORIA CONTÁBIL S/C LTDA.

Período: 01/08/1995 a 01/03/1999

Cargo: Técnico em Contabilidade

Função: Digitação, Lançamentos Contábeis, Classificação Contábil, Conciliação Bancária, Organização do Arquivo, dados de documentos, Registro do Iss, Atendimento Telefônico, Conferência de Notas Fiscais, Datilografar Darf, Icms e Serviços na área de Pessoal.

Sem mais,

Pede apreciação.
