 
MARCILENE DA SILVA CASTRO
	objetivo

	
	Assistente Administrativa/ Assistente Financeiro / Caixa

	Experiência

	
	2015-2017          T-Line Veículos Ltda.
Operadora de Caixa/Assistente Financeiro
· Recebimentos
· Emissão de Nota Fiscal Eletrônica
· Liberação de Veículos Novos e Seminovos
· Controle de Fluxo de Caixa
· Atendimento a Clientes
· Análise de Documentos
· Arquivo de Documentos
· Faturamento de Veículos Novos e Seminovos
· Faturamento de Peças, Acessórios e Serviços
· Contas a pagar
· Contas a receber
· Baixa de Cartões de Débito e Crédito
· Análise e Verificação de Extratos Bancários
· Cobrança Bancária
· Cobrança e Baixa de Seguradoras
· Análise de Crédito
· Consulta a Órgãos de Proteção ao Crédito
· Envio e Recebimento de Malotes

2013-2015          Felício Vigorito & Filhos Ltda. (Vigorito)      
Operadora de Caixa / Assistente Financeiro
· Recebimentos.
· Emissão de Nota Fiscal Eletrônica.
· Liberação de Veículos.
· Controle de Fluxo de Caixa.
· Atendimento a Clientes.
· Análise de Documentos.
· Arquivo de Documentos.
· Faturamento de Veículos Novos e Seminovos.
· Faturamento de Peças e Acessórios

2011-2012          Starvesa Serviços Técnicos Acessórios e Revenda de Veículos
Operadora de Caixa / Assistente Financeiro
· Recebimentos.
· Emissão de Nota Fiscal Eletrônica.
· Liberação de Veículos.
· Controle de Fluxo de Caixa.
· Atendimento a Clientes.
· Análise de Documentos.
· Arquivo de Documentos.
· Faturamento de Veículos Novos e Seminovos.
· Faturamento de Peças e Acessórios.

2010-2011          Viamar Veículos, Peças e Serviços Ltda.
Operadora de Caixa / Assistente Financeiro
· Recebimentos
· Emissão de Nota Fiscal Eletrônica
· Liberação de Veículos
· Controle de Fluxo de Caixa
· Atendimento a Clientes
· Análise de Documentos
· Arquivo de Documentos

2008-2010	Panificadora e Confeitaria Karol do Bosque
Operadora de Caixa
· Recebimentos.
· Pagamentos.
· Controle de Fluxo de Caixa.

	
	2006-2008	Esthação Sabor Espaço Gastronômico	
Ajudante Geral
· Auxílio a Atendimento a Clientes.
· Auxílio aos Funcionários da Empresa.
· Controle de Estoque

	
Formação

	



CURSOS
	1992–2005 E.E. de Ens. Fund. E Médio Luiz P. Mártires	Bragança - PA.
· Ensino Fundamental.
· Ensino Médio.


	




	
2010 – Microlins Educação & Profissão
· Windows 7
· Internet
· Office 2010

	

Interesses

	
	· Administração 
· Departamento Financeiro
· Departamento Fiscal
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