
Margarete Silveira Martins 

Brasileira, casada, 42 anos 

Rua João de Matos 848 

Coqueiral – Cascavel – PR 

Telefone: (45) 9956-3071/9812-6550 / E-mail: marggaretesm@gmail.com.br 

 

OBJETIVO 

 

Assistente Financeiro/Administrativo 

Caixa /Contas a pagar/receber 

Faturamento 

Atendimento ao cliente 

 

FORMAÇÃO 

 

 

 Pós-graduada em Gestao Comercial, Univel, conclusão em 2012. 

 Pós-graduada em Gestão Financeira,FAG, conclusão em 2011. 

 Graduada em Gestão Financeira, Faculdade Dom Bosco, conclusão em 2010. 

 

EXPERIÊNCIA PROFISSIONAL 

 

 

 01/2014-09/2014 – Clinica Corpore 

 

Cargo: Gerente.  

 

Principais atividades: Administração de pessoal, organização de agendas, contas a 

pagar e a receber, compras, elaboração de planilhas de caixa, fechamento diário e 

mensal de caixa. Busca de novas  parcerias com profissionais ligados a área de saúde 

e bem estar, atendimento ao cliente, implantação de sistema de cadastros e controle 

de consultas. 

 

 02/2008-12/2013 – Instituto Gralha Azul Pesquisa e Desenvolvimento 

Econ. Social 

Cargo: Assistente Financeiro/administrativo 

Principais atividades: Contas a pagar e a receber, controle do fluxo de caixa, 

pagamento de colaboradores e fornecedores, faturamento de serviços prestados, 

emissão e envio de notas fiscais, organização de documentos fiscais .  

Responsável pela equipe de pesquisas do Instituto, organização e preparo de 

materiais e questionários para aplicação das mesmas, treinamento e 

acompanhamento dos pesquisadores, coleta e tabulação de dados pesquisados. 

Atendimento ao cliente, elaboração de orçamentos de serviços, levantamento de 

dados junto a empresas em que prestamos consultoria nas áreas administrativa e 

financeira para análise. 
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QUALIFICAÇÕES E ATIVIDADES COMPLEMENTARES 

 

 

 Inglês – Nivel 2  (1 ano, cursando). 

 Curso Complementar em Gestão da Inovação (2013). 

 Curso Complementar em Atendimento ao Cliente (2013). 

 

INFORMAÇÕES ADICIONAIS 

 

 

 Experiência nas áreas: 

 Recepção,  

 Secretária, 

 Caixa (8 anos)  

 Contas a pagar e receber,  

 Faturamento,  

 Cobrança; 

 Vendas. 

 Disponibilidade de horários e  para mudança de cidade. 

 


