
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
DADOS PESSOAIS  
 

Nacionalidade: Brasileira. 

Endereço: Pernambuca, Campos 

dos Goytacazes – RJ. 
 
 

CONTATOS 
Celular: 

(22) 99786 - 7311 
 

E – mail:  

natachasilva883@gmail.com   

 

 

 

 

 

 

 
 

CURSOS 
 

 

• Atendimento ao Cliente  

SEBRAE| Concluído em 2025. 

• Comunicação Interpessoal e 

Atendimento ao Cliente 

SEST SEENAT| Concluído em 2025. 

• Assistente Administrativo 

SENAI| Concluído em 2016. 
 

INFORMAÇÕES ADICIONAIS 
 

 

• Disponibilidade de horário; 

• Conhecimento em Informática 

Básica & Pacote Office. 

 

 

NATACHA DA SILVA MOÇO 
Objetivo: Área Administrativa 
 

FORMAÇÃO 
 
 b 

• Licenciatura em Pedagogia 
ISEPAM| Concluído em Julho de 2023. 
 

EXPERIÊNCIAS 
 

 

Pedreira Pronta Entrega LTDA 
Cargo: Assistente Administrativo B 
Período: Fevereiro/2021 – Fevereiro/2025. 
Local: Campos dos Goytacazes – RJ 
Atividades Desenvolvidas: 
• Emissão e controle de notas fiscais eletrônicas, garantindo 

conformidade com exigências fiscais e contábeis; 
• Gestão de contas a receber, realizando acompanhamento de 

pagamentos, cobranças e conciliações financeiras; 
• Controle de fluxo de caixa diário, com registro de entradas e 

saídas e apoio na elaboração de relatórios financeiros 
mensais; 

• Elaboração de relatórios administrativos e financeiros para 
suporte à tomada de decisão da gerência; 

• Atendimento presencial, telefônico e por e-mail aos clientes, 
prestando suporte e esclarecendo dúvidas comerciais e 
operacionais; 

• Organização e manutenção do ambiente de trabalho, arquivos 
físicos e digitais; 

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

 

Prefeitura Municipal de Campos dos Goytacazes 
Cargo: Mediadora Educacional 
Período: Maio/2025 – Atual 
Local: Campos dos Goytacazes – RJ 
Atividades Desenvolvidas: 
• Acompanhamento de alunos com dificuldades de 

aprendizagem ou necessidades específicas, promovendo a 
inclusão no ambiente escolar; 

• Apoio direto ao professor em sala de aula, auxiliando na 
adaptação de atividades pedagógicas conforme as 
necessidades dos estudantes; 

• Intermediação entre escola, família e equipe pedagógica para 
garantir o desenvolvimento integral do aluno; 

 


