DAYANA PONTES LIMA

(65) 99982-0988

Solteira, disponibilidade de viagens e mudanca de cidade
Email: dayanaplimma@gmail.com

Endereco: Rua Teles Pires, Village - Sorriso/MT

FORMAGCAO ACADEMICA

e Tecnologo em Estética e Cosmetica, Concluida em 2017 - Universidade de Cuiaba
(Unic)
e Administracdo de Empresas - EAD, em andamento - Faculdade Estacio

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

POKEMON MOTOS - set./2007 ajan./2008
Atendente Financeiro/Administrativo, pagamento de contas, depdsitos bancarios, compras,
controle de estoque, vendas de produtos e pecas.

FLORAMAP PROJETOS, CONSULTORIA E MAPEAMENTOS - fev./2008 a fev./2017

Auxiliar Administrativo/auxiliar financeiro, emissao de notas fiscais, digitalizagdo de documentos,
responsavel por documentacdo de licitacdo, contas a pagar, envio de documentagdo por
correios, recebimento de documentagoes, servicos de cartérios e bancos, digitacdo de
documentos e relatorios, compra de materiais para uso € consumo.

INSTITUTO DE CARDIOLOGIA DE SORRISO - jul./2024 mar./2026.

Encarregada do Administrativo e RH, responsavel por contas a pagar e a receber, baixas de
cartoes de crédito e débito, fechamento de caixa, conferéncia de convénio, emissao de notas
fiscais e cancelamentos, compras em geral, fechamentos de repasses medicos, emissao de
relatorios de producdo meédica, envio de extratos bancarios para a contabilidade, conferéncia
de impostos, responsavel por toda a parte de RH e envios de documentos para a contabilidade.

CURSOS DE APERFEIOCAMENTO

e Informatica — Word, Excel, PowerPoint, Internet;

¢ Atendimento ao Cliente - (SENAI)

e Analise Documental e Prevencao a Fraude (Acert Acessoria)
e Contabilidade Comercial —-( SENAC)

e Secretariado Executivo - (SENAC)

e Financas e Contabilidade - (SENAC)

e Ferramentas de Marketing digital - (SENAC)

e Empreendedorismo - (SEBRAE)

e Gestdode RH - (SENAC)

e Gestdo Clinica - (UNICRED)

INFORMAGCOES ADICIONAIS

e CNHCat.B
e Disponibilidade para viagens
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