
 SUELEN MATTOS PACHECO 

  End: Rua Santa Augusta, 466. AP 803 
  Braço do Norte – SC – CEP: 88.750-000 

  Tel: (48) 99624-9285 

  E-mail: sumattos96.sm@gmail.com 
 
 

  OBJETIVO: ÁREA CONTÁBIL E ADMINISTRATIVA  
 

DADOS PESSOAIS 

Brasileira - Solteira   

Comprometida, bom relacionamento interpessoal,  

facilidade de comunicação e de trabalho em equipe. 
 

FORMAÇÃO ACADÊMICA 

2016/2019 – Curso: Graduação Ciências Contábeis - Cidade: Criciúma / SC 

Estabelecimento: Escola Superior de Criciúma - Esucri 
 

OUTROS CURSOS 

2014/2015 – Curso: Técnico em Administração - Cidade: Criciúma / SC 

Estabelecimento: Faculdade de Tecnologia SENAC   Carga horária: 812 Horas 
 

INFORMÁTICA 

Domínio sobre as ferramentas do Microsoft Office (Word, Power Point, Excel e correio eletrônico) 

e também outros software livres.  

 

EXPERIÊNCIA PROFISSIONAL 

2014/2019 – Cecrisa Revestimentos Cerâmicos S/A  

 

Cargo: Auxiliar Administrativo 

Setor Administrativo: Recepção, recebimento e entrega de correspondências, contratos de 

terceiros, agendamento de carros para viagens, pagamento de despesas/serviços via SDCV 

(sistema de compra virtual), rateios de despesas por centro de custos via sistema (TOTVS). 

Setor Financeiro – Crédito e Cobrança: Atendimento ao cliente, envio de boletos, emissão e envio 

de carta de anuência, gerenciamento das instruções bancárias (controle/envio/cobrança), 

cobrança de clientes, baixa de títulos, verificação e providência de reembolsos e outras atividades 

ligadas ao setor. 

 

Cargo: Assistente de Amostra 

Setor Amostras: Controle carteira de pedidos, liberação pedidos para produção, 

acompanhamento de estoque cerâmico e materiais merchandising, compra de itens para estoque, 

lançamento de NF, cadastramento de itens via sistema interno Zim, dentre outras funções ligadas 

ao setor.   

 

INFORMAÇÕES ADICIONAIS 

Disponibilidade para viagens. 


