
Viviane Reis das Virgens  

Brasileira, 28anos, Solteira  

Rua: Ester Claudino Teodoro nº 128, Jardim Jacira  

CEP: 06864-192  

Itapecerica Da Serra - São Paulo  

Celular: (11) 9 3362-8889  

E-mail: reis.vivi19@gmail.com  

Objetivo Profissional:  

 
• Auxiliar Administrativo 

Registros acadêmicos:  

 

• Senac – Técnico em Contabilidade de Março de 2024 a Fevereiro 2025 

• Etec - Escola Técnica Estadual: Técnico em Administração de Agosto de 2020 a 

Dezembro de 2021   

• Conhecimento em informática – Pacote Office básico  

• Ensino Médio Completo  

Trajetória Profissional:  

 
NOVA MEDTEC LTDA.  

Período: Setembro 2021 a Atual  

Cargo: Financeiro  

U M C DA COSTA ORTOPEDIA E PODOLOGIA.  

Período: Fevereiro 2019 a Maio 2020  

Cargo: Vendedora  

SALUS TREINAMENTO COMERCIAIS E ESTETICOS LTDA.  

Período: Maio 2014 a Janeiro 2019  

Cargo: Vendedora      

Conhecimento extras:  

 
Palestras Online - CONTROLE FINANCEIRO: 12/2020 LOGÍSTICA: 

12/2020  

  

 

 

 



Resumo de qualificação:  

 
Período trabalhado nas empresas citadas, atuei nos setores de venda, recepção e caixa, 

aprendendo como recepcionar clientes, atendimento telefônico, abertura e fechamento de 

caixa e vendas de produtos no setor ortopédico. Atuava no atendimento ao público e cuidava 

das cobranças dos produtos vendidos, sendo responsável pelos pagamentos, depósitos 

(transações entre cliente e loja), emissão de notas fiscais tanto de serviço quanto de produto, 

cadastros e agendamentos. 

Atualmente estou no cargo Financeiro, cuidando das conciliações de vendas e movimentações 

bancarias, abertura de novas lojas (solicitação de CNPJ, Sistema e Equipamentos), forneço 

ajuda aos colaboradores com atividades das lojas, suporte à coordenação financeira-

administrativa, conferência de pagamentos, conciliação e controle de recebíveis, 

acompanhamento de rotina de lojas, auxiliar no levantamento e acompanhamento das 

transações financeiras, organizar documentos de contas a receber e controle do fluxo de caixa. 

Em 2023 passei a ser responsável pelo setor Financeiro assumindo assim mais 

responsabilidades, com tudo iniciei o curso de Contabilidade para me auxiliar em demandas 

por parte Fiscal e Contábil. Meu intuito é futuramente iniciar faculdade em Administração e 

assim poder ter maior conhecimento em demais áreas.  

Habilidades desenvolvidas: Responsabilidade, Atenção, Agilidade, Organização 

Com a experiência obtida nessas empresas iniciei o curso de Técnico em Administração e 

agora estou me especializando em Técnico em Contabilidade.  


