NATACHA DA SILVA MOCO

Objetivo: Area Administrativa

FORMACAO

e Licenciatura em Pedagogia
ISEPAM| Concluido em Julho de 2023.

EXPERIENCIAS

Pedreira Pronta Entrega LTDA

Cargo: Assistente Administrativo B

Periodo: Fevereiro/2021 — Fevereiro/2025.

DADOS PESSOAIS Local: Campos dos Goytacazes — RJ

Nacionalidade: Brasileira. Atividades Desenvolvidas:

Endereco: Pernambuca, Campos e Emissdo e controle de notas fiscais eletronicas, garantindo
conformidade com exigéncias fiscais e contabeis;

dos Goytacazes — Rl. - i
¢ Gestdo de contas a receber, realizando acompanhamento de

CONTATOS pagamentos, cobrangas e conciliagdes financeiras;

¢ Controle de fluxo de caixa diario, com registro de entradas e
Celular: saidas e apoio na elaboracdo de relatdrios financeiros
(22) 99786 - 7311 mensais;

e Elaboracgdo de relatérios administrativos e financeiros para
E — mail: suporte a tomada de decisdo da geréncia;
natachasilva883@gmail.com ¢ Atendimento presencial, telefénico e por e-mail aos clientes,

prestando suporte e esclarecendo dividas comerciais e
operacionais;

e Organizacdo e manutencdo do ambiente de trabalho, arquivos
fisicos e digitais;

e Apoio geral as rotinas administrativas, colaborando com
diversos setores da empresa em demandas operacionais e de
controle interno.

Prefeitura Municipal de Campos dos Goytacazes
CURSOS Cargo: Mediadora Educacional
Periodo: Maio/2025 — Atual
Local: Campos dos Goytacazes — RJ
Atividades Desenvolvidas:

o Atendimento ao Cliente
SEBRAE | Concluido em 2025.

«  Comunicagdo Interpessoal e e Acompanhamento de alunos com dificuldades de
Atendimento ao Cliente aprendizagem ou necessidades especificas, promovendo a
SEST SEENAT| Concluido em 2025. inclusdao no ambiente escolar;
« Assistente Administrativo e Apoio direto ao professor em sala de aula, auxiliando na
SENAI| Concluido em 2016. adaptacdo de atividades pedagdgicas conforme as
N necessidades dos estudantes;
INFORMACOES ADICIONAIS e Intermediacdo entre escola, familia e equipe pedagdgica para

i o - garantir o desenvolvimento integral do aluno;
e Disponibilidade de horario;

e Conhecimento em Informatica

Basica & Pacote Office.



