
CURRÍCULO

Internauta 1
25 anos




Solteiro

Brasileiro




RG 00.00.000 – 0
Rua, nº

                                               CIC 000.000.000 – 00
Cidade/Estado



            Bairro
Fone - DDD-0000-0000

           CEP-17.505-480

Cel. – DDD-0000-0000                                CNH – AB

E-mail – internauta@uol.com.br
(Não há necessidade de colocar documentos como RG e CPF, pois esses dados geralmente são coletados em outro momento do processo seletivo)
Objetivo

Trabalhar na área administrativa (Contábil, Financeira, Logística) (É interessante focar seu objetivo, ou então deixe somente “área administrativa”; outra dica é deixar apenas um objetivo, de acordo com vaga que você irá se candidatar) 
Formação Acadêmica

- Bacharel em Ciências Contábeis, concluído em 2007, na universidade A 
- Cursado em 2002 o primeiro ano do curso Ciências da Computação na universidade B (Informação desnecessária, já que o curso não foi concluído e não está relacionado com a área de interesse)
Atividades Extra-Curriculares

- Curso na área de informática. (Pacote Office, experiência prática em Excel avançado). 

- Conhecimento da Língua Inglesa. (Especifique qual nível)
- Curso de “Logística aplicada na administração de operações e serviços”. Engenheiro X, especialista em Logística.
- Curso de “Logística: Como Aumentar a Competitividade e Reduzir Custos”. Escola B, Palestrante X.

Experiência Profissional

Seis meses de experiência na área de informática, como monitor. Escola de informática A– Cidade/Estado. (Neste trecho, as informações estão dispostas de forma confusa; procure iniciar citando o nome da empresa, em seguida o cargo, período de permanência com data de entrada e saída e atividades desenvolvidas. É interessante adotar as mesmas orientações para os tópicos abaixo)
· Escola B. 
· - Auxiliar de escritório

Área administrativa: financeira, contas a pagar, fechamento de caixa, arquivos, guias de recolhimento, atendimento ao público.

Período: 0/0/2002 a 0/0/2002.

· Empresa C.

Conhecimento do sistema Baan.

-Estagiário Administrativo no setor de Logística

Setor de transporte: Emissão de RPA (Recibo de Pagamento a Autônomo), lançamento de pedágio, recolhimento de guias de ICMS, contratação de frete, pagamentos de fretes, preenchimento de conhecimento de transporte, lançamento de notas, controle de abastecimento da frota da empresa, montagem de cargas manuais, arquivamento de documentos, controle de ordem de chegada de motoristas terceiros, lançamento de faturas de transportadoras, liberação de cargas para o faturamento, atendimento ao publico.

Setor de Faturamento: faturamento em geral, notas de Exportação, Comercial Exportador, notas com oficio de isenção, notas com texto fiscal, entrada de notas de devolução, agendamento de entregas em geral (via telefone, Via internet).

Período: de 0/0/2002 até 0/0/2005.

· Universidade B.

- Auxiliar administrativo no setor de contabilidade.

Conciliação bancária, conciliação de cheques, contabilização do caixa da tesouraria, contabilização financeira, contabilização folha de pagamento e RPS, contabilização dos bancos, apropriações de seguros e lançamentos contábeis e conciliação em geral.
- Auxiliar de Tesouraria.

Controle Financeiro de Recebimentos, fechamento de caixa, atendimento ao publico, negociações.     


Período: de 0/0/2005 até atualmente.

(Procure organizar as experiências profissionais em ordem cronológica decrescente, mantendo a mesma formatação e disposição das informações, pois isso facilita para o avaliador) 






