
THAIS DOS SANTOS SILVA 

Brasileira, 33 anos, casada 

Parque Aeroporto – Macaé – RJ 

Celular: (22) 98103-7838 / (22) 99907-7625 

Email: thaiis.91@gmail.com 

Objetivo 

● Atuar na área administrativa 

Formação  

● Formação Técnica em Administração. Senac – Macaé. 

● Ensino Médio Completo – Colégio Estadual Matias Neto. 

 

Experiência Profissional 

● Empresa: Moura & Moura Assessoria Contábil 
 

o Cargo: Auxiliar de Departamento Fiscal  
 

o Atividades exercidas: Emissão do simples nacional, faturamento, lançamentos de 
notas fiscais e contábeis, preenchimento de planilhas, arquivo de documentos, 
inventário anual. 

 
o Período: Agosto/2021 – Outubro/2024 

 
● Empresa: Moura & Moura Assessoria Contábil 

 
o Cargo: Recepcionista 

 
o Atividades exercidas: Atendimento ao cliente e telefônico, contas a pagar, emissão 

de certidões, baixa de protocolo, compra de materiais para escritório, arquivo de 
documentos, controle de certificados digitais e procurações. 

 
o Período: Março/2018 – Agosto/2021 

 
● Empresa: Techocean offshore 

 
o Cargo: Auxiliar de Planejamento 

 
o Atividades exercidas: solicitação de materiais para obras, solicitação de 

transportes e notas fiscais para entrega de obras. 
 

o Período: Julho/2015 – Novembro/2016 



 
● Empresa: Techocean Offshore 

 
o Cargo: Estagiária de Planejamento 

 
o Atividades exercidas: solicitação de materiais. 

 
o Período: Março/2015 – Junho/2015 

 
● Empresa: Drogaria Uno Farma 

 
o Cargo: Operadora de Caixa 

 
o Período: Abril/2014 – Fevereiro/2015 

  
 

QUALIFICAÇÃO E ATIVIDADES COMPLEMENTARES 

● Curso de Aperfeiçoamento Técnico de Planejamento – RCP Consultoria 
● Auxiliar Administrativo – Senac - Macaé 
● Auxiliar de Escritório – Cetep Macaé 
● Técnicas Básicas em Logisitica Administrativa – Cetep Macaé 
● Informática – Index Macaé 


