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Marcelo Chalito dos Santos     Brasileiro, 26 anos, Solteiro.
	Formação


	· Administração FAG – Faculdade Assis Gurgacz 2005-2008

· Curso Básico de Micro-Computador, Windows, Word, Excel, Manutenção e Configuração de Micro-Computadores. (CCCI – Treinamento em Informática.),

· Cursos Técnicos - Seminários – Simpósios.

	Experiência
	2006-2007 PROFORTE S/A – Transporte de Valores 
- Cascavel – PR.

Aux. De Operações I

· Processamento numerário, realizar a abertura de malotes com numerários recebidos dos clientes; Efetuar a separação das cédulas em centenas, conferindo manual e mecanicamente; retirar os numerários do interior do malote; Digitar as entradas e saídas do movimento diário dos numerários;

· Processamento de documentos; realizar abertura de malotes com cheques recebidos dos clientes; separar os cheques e fazer a custódia.

	
	2008-2009 DLB – Distribuidora de Auto Peças - 
Cascavel – PR.

Aux. Administrativo/Financeiro

· Responsável pelos processos administrativo-financeiro, controlando o fluxo de caixa, contas a pagar e a receber, levantamento de necessidades, visando à redução dos custos operacionais;
· Acompanhamento da movimentação bancária,

· Atendimento a clientes, elaboração de relatórios gerenciais contábeis diários e mensais, auxiliando na tomada de decisões;

· Implantação de programas de melhoria da qualidade de vida dentro da organização, reuniões, pesquisas de motivação, buscando interação;
· Faturamento, controle de planilhas gerenciais, acompanhamento e solicitações e negociações junto a contabilidade.

	
	2009-2012 INDÚSTRIA DE MÓVEIS QUADRI LTDA - Capitão L. Marques – PR.

Assistente. Administrativo

· Faturamento, controle do faturamento, classificações das naturezas e CFOP tributação, ICMS, IPI, entrada de notas fiscais diversas, auxilio nas tomadas de decisões;
· Cotação e aprovação de orçamentos para fretes, tributos fiscais, cálculo de fretes, roteirização e rotinas do setor de logística cotação de transportadora e despacho de produto, agendamento de entrega nos principais magazines de móveis nacional;

· Responsável por procedimentos administrativos da empresa, verificando atendimento a clientes, recebimentos, elaboração de documentos e ofícios diversos;

· Departamento comercial: vendas, cadastramento de clientes e pedidos no sistema da empresa.


