Adriana dos Santos Saraiva
Rua Rio Grande do Sul, 450
Tupãssi  - PR

adrianads@hotmail.com

Celular: (44) 99711069

Objetivo: Área Contábil/Administrativa/Financeira.
1. FORMAÇAO ACADEMICA
2005 – 2008      
Bacharel em Ciências Contábeis. Universidade 



Paranaense – Unipar – Campus Toledo – Parana – Brasil.
2. EXPERIENCIAS PROFISSIONAIS
Escritório Contábil S/S VIP

Cascavel – PR

Auxiliar Contábil

14/01/2013 –  07/05/2014
Função exercida: Responsável pela Contabilidade da Construtora Saraiva, trabalhando na própria empresa. Controle de entrada e saída de documento, separação, organização e arquivamento de documentos, escrita fiscal e contábil, conciliação bancaria, conferencia de balancete e emissão de impostos.
PCA Contabilidade Ltda.

Palotina - PR

Auxiliar de Escritório

04/02/2010 – 04/03/2011

Função exercida: Atendimento ao cliente, Responsável pelo departamento Contábil, conciliação bancaria e auxiliar em fechamento de balancete/balanço.

Eco Contabilidade e Assessoria Ltda.

Toledo – PR

Auxiliar de Escritório

23/11/2008 á 03/04/2009

Função exercida: Auxiliar departamento Fiscal.

Gruber Contabilidade e Assessoria Ltda.

Toledo – PR

Auxiliar de Escritório

23/11/2007 á 20/11/2008

Função exercida: Auxiliar departamento Fiscal, Contábil e Tributário.

Antares Contabilidade Ltda. 
Tupassi - PR
Auxiliar de Escritório
03/02/2003 á 14/11/2007

Função exercida: Atendimento ao cliente, controle de entrada e saída de documento, separação, organização e arquivamento de documentos, preparação dos livros contábeis para registro, escrita fiscal e contábil, conciliação de bancaria, emissão de impostos, serviço externo (banco e clientes), elaboração de declarações de ITR, DIRF, DIPJ e Contratos.
Cursos de Aperfeiçoamento:
* Informática Básica: Digitação, Windows, Word, Excel e Internet.

   Instituição: CDI Informatica.
   Carga horária: 205h 
   Tupassi/PR

* Curso Icms.

   Instituição: SESCAP/PR

   Carga horária: 12 horas.
   Toledo/PR

* Curso Construção Civil

   Instituição: Sincovel

   Curitiba/PR

*  Curso Reciclagem de Contabilidade 

   Instituição: CRC

   Cascavel/PR

Competências e Habilidades:

· Conhecimentos básicos em informática;

· Adquirir, avaliar e transmitir informações;

· Respeitar as diferenças;

· Utilizar linguagem culta para expressão, comunicação e informação;

· Organização e disciplina;

· Disponibilidade e interesse para aprender;

· Flexível;

· Amigável.
