KLAUSTO CARLOS XAVIER DA COSTA

Solteiro, 32 anos
Cabula VI — Salvador /BA
Tel: 71 9 8199-6861

71 9 8157-5087

Email: klaustostone18@yahoo.com.br

OBJETIVO: Area Administrativa / Comercial

FORMACAO: Graduado em Administragdo pela Universidade Federal do Rio Grande do Norte / 2013

Especializagao em Contabilidade (Em Andamento) — Uniasselvi

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

2019 GAFOR S.A Salvador - BA

Auxiliar Administrativo

Registro de entradas de notas fiscais de produto e servigo;

Elaboragao de planilhas para controle de materiais ¢ compras;

Atendimento ao cliente e ao fornecedor;
Organizac@o de documentos.

2016 a 2019 SISTEMA CONTABILIDADE
Assistente de Contabilidade

Elaboragao de folha de pagamento, férias e rescisdo;
Realizagdo de relatorios de faturamento e despesas;
Arquivamento de documentos;

Realizagdes de procedimentos em sistemas computacionais;
Servigos externos em 6rgaos publicos;

Atendimento ao cliente.

2012 a 2014 MOVIE CINEMAS LTDA
Auxiliar Administrativo

Registro de entradas de notas fiscais de produto e servigo;
Controle financeiro das contas a pagar da empresa;
Atendimento ao cliente e ao fornecedor;

Organizagdo de documentos.

CURSOS, HABILIDADES E PALESTRAS

Rotinas administrativas (Microlins)
Inglés Basico (Watford)

Assistente Administrativo (SENAC/EAD)
Competéncias Transversais (SENAI/EAD)
Informatica Basica (Word, Excel e Power Point)
Sistema Fortes Tecnologia

Natal — RN

Natal - RN

Dezembro 2019



