PATRICIA BARBOSA CARVALHO

1- DADOS PESSOAIS:

Nome: Patricia Barbosa Carvalho
Localidade: Macaé -Botafogo

Tel. (22) 99953-5777(ligacao e whatsapp)
E-mail:patriciacarvalho74148@gmail.com

2- ESCOLARIDADE:
Nivel superior - Universidade Candido Mendes

Gestao Financeira
5- EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

° Diamond Servicos e Representacoes Ltda.

Funcao: Assistente administrativo

Sistema ERP utilizado: Conta Azul

Periodo: Jan/2025 até o presente momento

Atribuicoes: Atuacdo no contas a pagar e a receber

Emissao de relatorios financeiros
Planejamento, organizacéo e autorizagdo de pagamentos
Conciliagcao bancaria
Emissao de relatorios de medigédo para faturamento
Organizacao de documentos e certiddes para faturamento
Emissdo de notas fiscais
Emissdo de boletos
Controle de contas a receber

e Desk Moéveis Escolares e Produtos Plasticos Ltda.

Funcao: Assistente administrativo

Sistema ERP utilizado: TOTVS

Periodo: Jun/2022 até Jan/2025

Atribuicoes:Planejamento, organizacdo e autorizagdo de pagamentos

Emissao de relatérios financeiros
Conferéncia de extratos bancarios
Gestao de relacionamento com agéncias bancarias

e Sena Decoracoes e Comércio de Utilidades do Lar Ltda..
Funcao: Auxiliar administrativo.
Periodo: Set/2015 até Jan/2022
Sistema ERP utilizado: Bling
Atribuic6es:Cadastro de produtos no sistema via excel
Emissao de nota fiscal
Gestao de equipe de vendas
Atendimento ao cliente e pds venda
Controle de estoque via planilha de excel
Prospeccao de novos clientes

4- CURSOS DE APERFEIGOAMENTO:

Gestao de pessoas-SEST/SENAT: Acdes gerenciais, estratégias de RH, solugdo de problemas, negociagao,
avaliacao de desempenho, remuneracédo e beneficios

Desenvolvimento de lideranca-SEST/SENAT: Técnicas de negociagdo, administracédo de conflitos, definicdes e
conceitos de lideranca.

Informatica nivel Basico - Excel, Word, Power Point, Corel, Linux , Power Bl
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