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REGIANE BICIOTO
CRC N˚ 054566/0-1               
RUA: TEREZINA, 1787, CENTRO        
Telefone para contato (45) 9929-3734

regianebicioto@hotmail.com

Síntese de Qualificações

· Atendimento a clientes;
· Manuseio com PABX;

· Emissão e lançamento de Notas Fiscais;

· Excel; Word, Power Point, Internet;

· Controle de Estoque por via de sistema;
· Conferência e lançamento de vendas em redução “Z”;
· Carta Comercial;

· Baixa de títulos no sistema;

· Consultas sobre situação de clientes

· Envio de correspondências ao banco para baixa de títulos;

· Controle de Materiais, e criação dos mesmos em sistema;

· Controle de Caixa (abertura e fechamento);
· Controle de Ofícios publicados em Jornais para participação de Licitações;

· Inventários;
· Lançamentos contábeis (Escrita Fiscal e Contábil); 
· Abertura de Empresas;

· Alteração Contratual;

· Confecção de Contrato Social;

· Alteração de Ramo Empresa;

· Arquivos em Geral;

· Conciliações de Contas Contábeis;

· Impostos IRRF, PIS, COFINS, CSLL, INSS;

· Obrigações Acessórias DCTF, DIRF, PERD-COMP, DIPJ;

· Auditorias Internas;

· Elaboração de Livro Razão;

· Elaboração de Livro Diário;

· Auxilio no fechamento de Balancete, Balanço;

· Apuração de Lucro ou Prejuízo (Déficit – Superávit); 

· Certidões Negativas;
· Recebimentos;

· Pagamentos;

· Pagamentos de OBTV, portal dos Convênios;

· Conferencia e lançamento extrato Bancário;

· Acesso as contas, com senha;
· Controle de Contas Corrente e Aplicação;

· Controle de caixa;

· Controle Cheques pré-datados

· Depósitos bancários;

· Emissão de Boletos;

· Emissão de Recibos Diversos;

· Encerramento diário das movimentações financeiras;

· Acompanhamento do Investimentos.;

· Fluxo de Caixa;

·  Fechamento de Cambio;
· Auxilio e arrecadação de doações;

· Auxilio com Convênios públicos.

Formação

Superior Completo - Ciências Contábeis – UNIPAN (2007 a 2010)
2º Grau, Técnico em Contabilidade – Colégio Polivalente Pedro Boaretto Neto (1991 a 1995)

Cursos 

· Informática básica em ambiente Windows

· Excel

· Word 

· PowerPoint 

· Internet

· Redação Comercial

· IV Seminário de Gestão Organizacional - 2007

· 1º ENCICON – encontro de estudantes de Ciências Contábeis – 2008, Com Marion, promovido pela FAG
· IV Seminário de Gestão Organizacional, promovido pela UNIPAN
· Curso de Formação de Auditor Interno NBR ISSO 19011: -  – ACREDITAÇÃO – 2010 -  (conceitos e histórico da qualidade, relações humanas para auditor interno da qualidades, avaliação da eficácia etc.)
Experiência Profissional

Segue detalhamento das atividades realizadas nas ultimas qualificações profissionais:
Irmãos Muffato – conferência das vendas realizadas nos PDVS, lançamento de vendas das reduções “Z” no sistema, de acordo com alíquotas, estipuladas para cada produto, controle dos fechamentos de cada PDV das filiais, enviadas posteriormente para a matriz. Alíquotas de ICMS diferenciadas por produto, obedecendo cada um a sua categoria.
R&T Contabilidade - Lançamentos contábeis (Escrita Fiscal e Contábil), Abertura de empresas, Alteração Contratual de Empresas, (alteração de contrato, clausulas, capital social, razão social, endereço, nomes de sócios, preenchimento de FCN 1 e 2, requerimento de alteração Junta Comercial), abertura de empresa (confecção de contrato social, requerimentos de Alvará, requerimentos Junta Comercial, Requerimentos Receita Federal. Alteração ramo de Empresa, de ME para EPP (preenchimento de requerimento Junta Comercial), Alteração de CNPJ (preenchimento DBE). Arquivamento de documentos contabilizados e de utilização dos donos das empresas.

UOPECCAN – União Oeste Paranaense de Estudo e Combate ao Câncer – (Inicio 05/01/2010 .....) - Controle de impostos: ISSQN (lançamentos da Notas Fiscais, para pagamento de DARF no site da Prefeitura), PIS/ COFINS/ CSLL (emissão de guias para pagamento no sistema), INSS (emissão de DARF para pagamento via sistema GPS), IR (emissão de guias para pagamento no sistema). Auxilio e elaboração de obrigações acessórias como (DCTF, DIRF/ PERD-COMP, DIPJ, Auditorias Internas para Controles de Estoques. Criação de Contas de Ativo, Passivo, Receitas e Despesas no Plano de Contas, Controle Minucioso das Contas Contábeis, através do Livro Razão, auxiliando no fechamento de Balancete e Balanço. Lançamentos Contábeis, Conciliação de todas as Contas existentes no Plano de Contas, por grupo criadas (Caixa, Controle Bancário, Contas a receber, Contas a pagar, Estoques, Folha de Pagamento, Notas Fiscais, Consumo, Patrimônio. Emissão de Certidões negativas junto aos estabelecimentos de competência. Lançamento de Notas Fiscais e Títulos para pagamentos, Controle da obrigatoriedade de Notas Fiscais Eletrônicas dos Fornecedores, e arquivo XML, consultas a legislações, cadastro de Materiais e Serviços. Auxiliar Auditores independentes, quanto a duvidas, questionadas e apontadas, referente os serviços realizados. Apuração de Déficit ou Superávit (por se tratar a UOPECCAN de uma entidade Filantrópica, sem fins lucrativos, e com retenções na fonte de impostos de prestadoras de Serviços). Protocolar e Requerer documentos em órgãos do Governo Federal. Auxilio direto a Contadora da Instituição. Prestação de contas Governo Federal. 
Supervisionar as funções relativas ao setor financeiro, elaboração de documentos apresentados a Gerencia, recebimento, conferencia e fechamento dos caixas do Bazar, Telemarketing e tesouraria, Controle do caixa de pequenas contas. Conciliação Bancária, Contato com os bancos em geral, Controle de rendimentos dos Investimentos, preparação de depósitos, preparação de pagamentos no sistema e banco, despacho dos pagamentos aos fornecedores, controle dos cheques pré-datados e Cartão de Créditos, arquivos em geral. Garantir a exatidão de toda a documentação relativa a pagamentos, conforme as normas e procedimentos estabelecidos. Orientar e controlar os contratos de prestação de serviços, visando efetuar pagamentos nos prazos estabelecidos, realizando interface com a área onde o trabalho esta sendo executado, a fim de evitar os pagamento de serviços fora do cronograma, observando sempre a manutenção do trabalho de Auditoria interna, proibindo qualquer pagamento que não tenha sido auditado. Preparar as previsões de pagamentos diários, semanais, mensais ou conforme necessidade. Orientar a emissão de cheques e preparar borderôs para pagamento de títulos. Orientar na realização dos pagamentos de todas as obrigações contratuais fixas da empresa, como alugueis, IPTU, IPVA, seguros, contas de energia, contas de telefone, evitando pagamentos em atraso. Contatar fornecedores para solução de pendências relativas a documentação para pagamento. Negociar com devedores, a quitação dos débitos, envolvendo aspectos como prazos, abatimentos, juros, restituição de mercadorias etc., visando de acordo mutuamente satisfatório. Zelar pela guarda de todos os documentos, folhas de cheques, senhas, entre outros, que façam parte do departamento, impossibilitando que alheios ao setor tenham acesso a informações, documentos que permitam qualquer movimentação financeira que não seja de seu conhecimento, comunicando imediatamente a Auditoria interna, bem como, o superior imediato. Fechamentos de Cambio e controle de todas as importações da Instituição. Analise de Fluxo de Caixa, no sistema da Instituição. Auxilio na arrecadação de doações, e de Projetos para captação de Recursos. Tratativa com Convênios públicos, pagamentos por OBTV, direto no site do Siconv, prestação de contas de variados convênios.
Supervisionar as rotinas da Tesouraria, responsável pelo recebimento dos pacientes, da conta do particular, fechamentos de contas dos pacientes, emissão de nota fiscal, inclusão das contas em protocolo. 
Histórico Profissional 

2013 - 2015
         UOPECCAN       
· Supervisora Financeiro
2010 - 2013  
         UOPECCAN       
· Analista Contábil Junior
2009 - 2009 
         R & T Contabilidade e Assessoria Ltda.
· Auxiliar Contábil

2008 - 2009 
         Boreal Distribuidora De água Mineral.        
· Assistente Administrativo
2007 – 2008
         Irmãos Muffato.
· Assistente de Escrita Junior
2006 – 2007
         Grupo Nova Indústria e Comercio e Embalagens.
· Telefonista
1999 – 2000
         Eletro Luz.                                            

· Assistente Administrativo
1997 – 1999
         Loja Fênix.                                             

· Vendedora e Caixa
1996 - 1997
         Relojoaria Gouveia.
· Balconista 

