IZABEL CRISTINA DO ALMO COELHO                          _             _  Outubro/2013
46 anos – Casada

Rua Tupiniquins, 31 – B – Cônego

28621-230 – Nova Friburgo – RJ

(22) 2521-3113 – (22) 8132-4724

izabelalmo@hotmail.com
OBJETIVO:  Área Administrativa (Secretária, Financeira e Departamento Pessoal)

SÍNTESE DE QUALIFICAÇÕES:
· Experiência  de controle de pagamentos e recebimentos, manutenção e fechamento de caixa.

· Controle de Almoxarifado

· Cobrança e controle de cheques recebidos 

· Registro. admissão, demissão, férias – departamento pessoal

· Experiência na área administrativa e compras com relatórios de cotações

· Contato com o público, tanto para recebimentos e pagamentos
FORMAÇÃO ACADÊMICA:
Ensino Médio – Técnico em Contabilidade - conclusão em 1986 – Colégio Estadual Prof. Jamil El-Jaick – Friburgo

Ensino Superior Incompleto – cursado até o 4º período do Curso de Administração de Empresas – Faculdade Cândido Mendes  - Friburgo

EXPERIÊNCIA PROFISSIONAL:

01/2013 até a presente data: CÂMARA MUNICIPAL DE NOVA FRIBURGO
                                               Poder Legislativo
                                               CARGO: Assessora de Gabinete (horário: 13h às 18h)

02/2002 a 08/2012 – COLÉGIO ANCHIETA
                                  Educação do Maternal ao Ensino Médio
                                  CARGO:  Encarregada pela Tesouraria

01/1999 a 04/2001 – ODEM – Odontologia para Empresas
                                  Planos Odontológicos para Empresas
                                  CARGO:  Encarregada pelo Setor Financeiro

05/1989 a 08/1997 – FAOL – Friburgo Auto Ônibus Ltda
                                  Transporte de Passageiros - Urbano  
                                  CARGO:  Auxiliar de Departamento Pessoal

FORMAÇÃO COMPLEMENTAR:

Rotinas Administrativas (Administrativo, Departamento Pessoal, Escrita Fiscal e Contabilidade – 6 meses)

Microlins / concluído em abril/2013

Liderança e Gestão de Pessoas – RH  ( Preparação para área de RH e DP - 4 meses) – Microlins / concluído

Informática (Windows, Word, Power Point, Excel e Internet – 4 meses)

Infomusic / concluído em 2003

Demais cursos realizados através das próprias empresas que trabalhei, como Coordenadas de Cobrança, Fluxo de Caixa, Planejamento na Tesouraria.

OBS:   Possuo carta de referência. 
