MARIA CAROLINA =

27 anos

P I RA C I A B A Campos dos Goytacazes - RJ

maria-carolina27ehotmail.com

@® EXPERIENCIA PROFISSIONAL

Auxiliar de Escritério - Restaurante Pimenta de Cheiro
2024 - atualmente

Responsdvel pelo langamento de notas do estoque no sistema financeiro, assim como
o langamento de todas as contas, mantendo-as em ordem e arquivadas;

Responsdvel também pelo langamento de saldrios e passagens, dar baixa em contas
pagas e realizar fechamento mensal de contas a receber de funciondrios;

Realizo fechamento financeiro semanal e mensal de taxas do Ifood e Alelo,
efetuando o langamento de despesas.

Auxiliar de Escritério - Planet Kids (salao de festas)
2022 - atualmente

Desempenho um papel multifacetado, sendo responsdavel por todo o administrativo e
financeiro, gerenciando todos os processos e liderando a equipe de funciondarios.
Responsdvel por realizar o langamento de notas, assim como o langamento de
pagamento de funciondrios;

Gerenciar documentos, manter arquivos em ordem;

Responsdvel pela organizagdo de escala e contratagdo de funciondrios;
Gerenciamento de equipe terceirizada, realizando pedidos, resolvendo demandas e
efetuando pagamentos;

Fazer planilhas financeiras para realizar comparativos;

Tirar nota fiscal.

Recepcionista - Planet Kids
2019 - atualmente (freelancer)

Lideranga de funciondrios e toda a equipe;

Responsdvel pela organizagdo de escala;

Responsdvel pelo controle financeiro do evento, pagamento de funciondrios e
entrada e saida de caixa;

Responsdvel pela recepgdo e controle de convidados;

Recepcdo e suporte de empresas terceirizadas contratadas pelo cliente;

Producdo de conteddo para as redes sociais;

Treinamento de equipe para desenvolver novas tarefas, motivando e orientando a
alcangar novos padrdes de qualidade, sempre visando o desenvolvimento da equipe
em conjunto com a evolu¢do da empresa;

Estoquista - Nolita

2018

Organizar mercadorias;

Realizar controle de estoque;

Garantir a ordem e entrega dgil dos produtos quando necessario.
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EDUCACAO

Graduacdo em Direito
202] - Universidade Estdcio de S&

Graduag¢do em Administracgéo
2025 - Cursando

CURSOS DE QUALIFICACAO

Introduc@o a administracéo - Fundagdo Bradesco - Concluido em dezembro de
2024,

Auxiliar administrativo - Prime Cursos - Concluido em janeiro de 2025;

Fundamentos da administra¢cédo - Faculdade Unina - Concluido em janeiro de
2025.

HABILIDADES

e Organizagdo * Observadora * Trabalho em Equipe

* Proatividade * Aprendo Rdapido * Lideranga



