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ELIANE SOUZA PIRES

ÁREAS DE INTERESSE:

            Financeiro – Contas a pagar e Receber

EXPERIÊNCIA PROFISSIONAL

HEFTOS OLEO E GAS CONSTRUÇOES S.A
Função: Assistente Financeira 
Período: 15/07/2020 até 15/07/2024

· Administração e Controle do Contas a Pagar e Receber;
· Acompanhamento de Títulos Vencidos e a Vencer;
· Emissão de Guias para pagamento de Impostos (IRRF, ISS e INSS);
· Lançamentos de títulos para pagamentos de Fornecedores, Salários, Férias, Rescisões, Pensão Alimentícia, Reembolso de Despesas de Viagem, Locação de Imóveis e Vale Transporte;
· Emissão Borderôs para Pagamento dos itens mencionados acima;
· Emissão da Conciliação e extratos Bancário diária e mensal e fluxo de caixa;
· Baixa dos pagamentos efetuados e controle dos comprovantes;
· Inclusão de pagamentos via transferência, boleto, pix, arquivo sispag e remessas;
· Negociação de pagamento com fornecedores;
· Emissão do Demonstrativo de Contas – Semanal; Controle de Locação de Imóveis: Contratos, Aditivos e Termos de Encerramento;
· Arquivo de Documentos, recebimento de intimação, carta de anuência e baixa no cartório
· Baixa dos pagamentos efetuados sistemas Datasul e Photheus;




[bookmark: _gjdgxs]        Empresa: UTC Engenharia S.A. 
        Período: 12/05/2014 até 24/09/2018 
        Cargo: Auxiliar Administrativo II (Departamento Financeiro) 
· Administração e Controle do Contas a Pagar, Acompanhamento de Títulos Vencidos e a Vencer; 
· Emissão de Guias para pagamento de Impostos (IRRF, ISS e INSS);
· Lançamento de títulos para pagamento de Fornecedores, Férias, Rescisões, Pensão Alimentícia, Reembolso de Despesas de Viagem, Locação de Imóveis e Vale Transporte; 
· Emissão de Cheques e Borderôs para Pagamento dos itens mencionados acima;
· Emissão da Conciliação Bancária diária e mensal;  
· Emissão do Demonstrativo de Contas – Semanal; 
· Controle de Locação de Imóveis: Contratos, Aditivos e Termos de Encerramento;
· Arquivo de Documentos. 

        Empresa: Ingrid Laso Imóveis 
        Período: 05/11/2013 até 02/05/2014
       Cargo: Assistente Administrativo
· Controle de Locação de Imóveis: Contratos, Aditivos e Termos de Encerramento;
· Conciliação diária dos recebimentos dos alugueis;
· Controle de Recebimento de Contas de Consumo (Água, Energia Elétrica e Gás); 
· Arquivo de Documentos;

      Empresa: Sueli Imóveis 
     Período: 05/11/2012 até 21/11/2013 
      Cargo: Assistente Administrativo (responsável por toda parte administrativa de locação de           imóveis) 
· Controle de Locação de Imóveis: Contratos, Aditivos e Termos de Encerramento;
· Controle de Recebimento de Contas de Consumo (Água, Energia Elétrica e Gás); 
· Arquivo de Documentos;

Formação 
· Ensino Médio Completo 
· Técnica de Enfermagem (SENAC) 
· Técnica de Enfermagem do Trabalho (CEES – Macaé)
· Técnico contabilidade 


