NYLA GABRIELA FERREIRA DO NASCIMENTO

OBJETIVO: ANALISTA FINANCEIRO JR.

PERFIL PESSOAL

Administradora com 6 anos de
experiéncia em gestdo de escritérios.
Possuo experiéncia em administracéao
e finangas, contas a pagar e receber e
suporte aos clientes.

DADOS DE CONTATO

Brasileira, Solteira, 26 anos
Celular: (11) 95892-6769

E-mail: nyla.gabriela@hotmail.com
Endereco: Rua Pascoal Sousa, Vila
Maria Luisa - S&o Paulo/SP

CEP: 02754-070

FORMAGCAO ACADEMICA
Faculdade de Sao Paulo - FASP
Bacharel em Adminstracao, 2019

AREAS DE EXPERIENCIAS

. Gestéao financeira;

. Gerenciamento de orgcamentos;

. Desenvolvimento e manutencao de
sistemas de arquivamento;

. Realizacdo de tarefas gerais,
como pedidos de suprimentos e
manutencao de registros;

. Prestar suporte a outros
departamentos e equipes.

HABILIDADES

. Conhecimento intermediario do
pacote office (Excel e Word)

. Capacidade analitica

. Analise de dados

. Rotinas administrativas

. Organizagao

. Gestao de projetos

. Relacionamento interpessoal

EXPERIENCIA PROFISSIONAL
INSTITUTO NACIONAL DO SEGURO SOCIAL - INSS (TERCEIRIZADA)
Auxiliar Administrativo - 05/2018 - até o momento

ATIVIDADES:
Setor de Orgamento, Financas e Contabilidade:

. Escrituracédo de Notas Fiscais - (NF-e);

« Emissao de boleto tributario;

. Analise e desenvolvimento de planilhas com valores financeiros;

. Controle e inclusdo de comprovante de pagamento de Depdsito Judicial
no sistema OFCweb;

. Envio de e-mail com comprovante de pagamento.

Setor Técnico Administrativo:

. Atendimento presencial e telefénico;

. Analise e elaboracao de Oficio/Carta/Despacho para resposta aos
Orgaos Publicos: Tribunal de Justiga, Ministério Publico, Tribunal
Regional, Defensoria Publica, Receita Federal e outros;

. Criacao e preenchimento de planilha de controle no Word, Excel e
PowerPoint;

. Triagem de documentos;

. Digitacéo de processos;

« Realizagéo de cadastro no sistema SEI (Sistema eletronico de
informacgao);

. Pesquisas para respostas nos sistemas: CNIS (Cadastro Nacional de
Informacgdes Sociais); GET — (Gerenciador de tarefas), SAT (Sistema
de Atendimentos) e Plenus - CV3;

. Envio de e-mail, correspondéncias e malote.

CREDIT CASH ASSESSORIA FINANCEIRA LTDA
Operador de Telemarketing - 01/2015 a 03/2018

ATIVIDADES:
. Atendimento ao cliente, ativo e receptivo por meio telefénico;
. Fazer cobrancga e negociagao;
. Tirar duvidas em relagdo a um produto ou servico;
. Registrar no historico;
. Atualizar cadastro.


https://www.google.com/search?client=firefox-b-d&sca_esv=7d6ba0ed01275c50&sxsrf=ACQVn0-_0iagFcdFUAGOl7RseCFwduOi_A:1710962539623&q=HABILIDADES&spell=1&sa=X&ved=2ahUKEwj5sJeTyIOFAxXOG7kGHRttAP4QkeECKAB6BAgKEAI

