[Escolha a data]

Nathally Didolich Milani
Brasileira, Solteira, 17 anos, 26/05/2000
Rua Cabo Manoel Bire de Aguella, nº 1231, Bairro Santa Felicidade, Cascavel - PR
Telefone: (45) 3324-5688 / (45) 9 9846-6418 / E-mail: nathallymilani@hotmail.com
objetivo


· Setor Administrativo
FORMAÇÃO


· Ensino Médio Completo – Colégio Estadual Padre Carmelo Perrone
EXPERIÊNCIA PROFISSIONAL


· Junho 2017/Dezembro 2017 – Prefeitura Municipal de Cascavel – Secretaria de Assistência Social – SEASO
Cargo: Estagiária 
Principais atividades: 
· Auxiliar no controle fiscal e prestação de contas de entidades;

· Realização de cotações e orçamentos para licitação de obras;

· Elaboração de documentos, relatórios, planilhas, Ofícios e C.Is; 

· Atendimento e esclarecimento de dúvidas a clientes;

· Auxiliar na organização de reuniões e eventos;

· Controle de protocolos de documentos.

· Abril 2016/Maio 2017 – Mercedes-Benz – Vegrande Veículos Casagrande S/A
Cargo: Aprendiz Administrativo
Principais atividades: 

· Contas a Receber: Cobrança via telefone e e-mail, envio de boletos e notas fiscais para clientes, manutenções (alteração de vencimento, sustação e baixa de títulos), controle e envio de títulos protestados, liberação de financiamentos, confecção de coobrigações e cartas de anuência;
· Contas a Pagar: Lançamentos e exclusão de notas fiscais, previsões de pagamentos, manutenções no geral, rotinas básicas do caixa;
· Fiscal: Emissão Carta de Correção eletrônica, controle XML, controle saldo de contas, fechamento de ISS de terceiros;
· RH: Realização de cadastros de clientes, fornecedores e funcionários, arquivo de documentos; 
· Telefonista: Atendimento ao cliente.
qualificações e atividades complementares


· Inglês: Intermediário;

· Informática Intermediária: Excel, Microsoft Word, Windows, Internet. 
INFORMAÇÕES ADICIONAIS

· Disponibilidade de horários;

· Facilidade em Comunicação e Desenvolvimento Interpessoal;

· Destreza na Realização dos Serviços;

· Determinação e Concentração.
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