Rafaela dos Santos de Andrade

Rua Sé&o Basilio, n° 2661 - Bairro Sao Basilio
88750-000 - Brago do Norte - Santa Catarina
(48) 99690-8239
rafaeela_andrade @hotmail.com
28 anos - Brasileira - Unido Estavel

Objetivo: AREA CONTABIL E ADMINISTRATIVA

Sintese de Qualificacdes

Experiéncia em rotinas administrativas, tais como emissdo e langcamentos de notas fiscais,
atendimento ao cliente, cobranca, compras.

Curso Ciéncias Contabeis no periodo noturno no UNIBAVE, possuo conhecimento no Pacote
Office (Excel, Power Point e Word).

Formacdo Académica

Graduando em Ciéncias Contabeis- 72 Fase
UNIBAVE Orleans

Experiéncia Profissional

04/2015 a 09/2018 Cia Latino Americana de Medicamentos
Atendente

Atendimento telefonico

Responsavel pela alteragédo de precgos, recebimento e conferéncia de mercadorias,

Emisséo e entrada de notas fiscais,

Devolugbes junto a distribuidora, encaminhamento de produtos com defeito para assisténcia,
Geracao de manifesto junto a FATMA para controle de residuos e rejeitos,

Organizacdo das areas da farmacia,

Abertura dos caixas,

Vendas,

Conferéncia, arquivamento e envio de todas as documentacdes da filial para a matriz.

06/2014 a 09/2014 Contabilidade Flores
Auxiliar administrativo

Atendimento telefonico,

Conferéncia e organizacdo de documentos contabeis,

Receber e enviar documentos aos clientes,

Recepcionar o publico em geral,

Auxiliar o despachante que ficava na mesma sala com a burocracia envolvendo emplacamento,
vistoria e transferéncia de veiculos.



06/2012 a 12/2013 Comercial Galvani
Caixa

Atendimento telefénico e ao cliente,
Pagamentos e recebimento de valores,
Abertura e fechamento do caixa,
Cadastro de clientes,

Cobranca.

08/2009 a 12/2011 K2 Industria do Vestuério Importacdo e Exportagao
Auxiliar administrativo

Atendimento telefénico,
Compras,
Langamentos de notas fiscais de entradas e contas a pagar.

Informatica

Conhecimento em Pacote Office e Internet.



