Geisa Silva Gomes Soares

Brasileira, casada, 42 anos
Rua Brejolandia, Recreio Ipitanga - Lauro de Freitas - BA
Telefone: (71) 993639557 / E-mail: gsgsoares@gmail.com

OBIJETIVO

Administrativo/Financeiro/RH

FORMACAO

- Bacharel em Direito. UNINASSAU, conclusao em 12/2019.

« Bacharel em Administracdo de Empresas. UNIBAHIA, conclusdao em 2013.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

+ 2013-2019 - Original Comércio e Servigos Ltda. Cargo: Assistente Financeiro.
Principais atividades: Controle de matriculas, fardamentos, contas a pagar/receber, fluxo de
caixa, controle de ponto, controle de beneficios (VTE, Alimentagdo) suporte a area de compras
de equipamentos, contratagdo, conciliagdo bancaria, emissdo e recebimentos de NFE/NFS,
orcamentos, pedidos e compra, emissao de boleto, DRE, recebimento e acompanhamento de
pedidos, atendimento a clientes, langamento e emissao de boletos.

- 2013-2014 - FH Construgoes

Principais atividades: Controle fardamentos, contas a pagar/receber, fluxo de caixa, controle de
ponto, controle de beneficios (VTE, Alimentagdo) contratacdo, emissdo e recebimentos de NFS,
orcamentos, pedidos e compra, emissao de boleto, fluxo de caixa, DRE, recebimento e
acompanhamento de pedidos, atendimento a clientes, lancamento e emissao de boletos,
controle de EPI, controle de documentagao para obras.

. 2011-2013 - VIC Viva Industria de Cosméticos Ltda. Cargo: Estagiaria/Auxiliar
Administrativo (contratada apods 01 ano de estagio)

Principais atividades: Contas a pagar e a receber, controle do fluxo de caixa, pagamento de
colaboradores, consolidacao do balango mensal.

+ 2007-2011 - IRDEB Instituto de Radiodifusao Educativa da Bahia

Segmento: Empresa no ramo de comunicagao

REDA - Periodo 2010/2011

Secretario Administrativo — Periodo 2009/2010

Estagidria RH - Periodo 2007/2008

Forponto (coleta, analise e tratamento de ponto), solicitacdo de confeccdo de crachas, calculo
adicional noturno, calculo horas extras excedentes (folga), controle e envio de frequéncia
(servidores a disposicao), mapa/certiddo de tempo de servico, emissdo de historico funcional,
levantamento de prontuario, declaracGes e controle de atestados, selecdo, contratagdo e
controle de estagiarios, arquivo, emissdao e recebimento de Cl, elaboracdo e recebimento de
formularios (panfletos, informativos, cartazes, avisos), inscricdo de servidores para
treinamentos internos e externos, controle de processos e documentacao.



- 2006-2007 - Engetherm Engenharia e Projetos

Cargo: Auxiliar Administrativo II

T1000CS/Top Ponto (coleta, analise e tratamento de ponto), solicitacao de confecgao de crachas,
controle de frequéncia, controle de atestados.

CURSOS E ATUALIZACOES

e Curso Departamento Pessoal- UAITEC
« Curso Introducdo as Praticas Administrativas - UAITEC
+ Sistema de Ponto Eletronico - FORPONTOO - Treinamento IRDEB

« Curso Complementar em Direito Empresarial (2015)

» Curso Atualizagdo Excel Avangado - Fundagdo Bradesco

« Curso Atualizagdo Excel Intermediario - Fundacdao Bradesco
« Curso Atualizacao Excel Basico - Fundacao Bradesco

+ Curso Word Avancado- Fundacao Bradesco

« Curso Iniciacao na advocacia — ESA Bahia

« Curso Peticdo Inicial Trabalhista - ESA Bahia

« Curso Formacao de Estagiarios na Advocacia - Brasil Juridico
« Curso Como Calcular Pensao Alimenticia — Brasil Juridico

« Curso Iniciagcao Profissional em Seguranca do Trabalho - SENAI



