Aline Conceicao Melga Cortez — 40 Anos - Casada

Rua Miguel Defani, 425 — Chacara Bela Vista — Jau/SP Cep: 17206-425
Fone: (14) 98163-9941/ (14) 98174-7101 | E-mail: alinecmelga@gmail.com

Objetivo
Contribuir para que meus conhecimentos possam trazer beneficios e crescimento para a
empresa, aprimorando também minhas habilidades profissionais.

Educacao
Tecndlogo em Gestao de Recursos Humanos| UNOPAR — Universidade Norte do Parana.

Cursos

Técnico em Administracdo de Empresas — ETE Joaquim Ferreira do Amaral.
Magistério — Centro Especifico de Formagao e Aperfeicoamento do Magistério (CEFAM).

Desenvolvimento Administrativo: Financeiro e Faturamento, Escrita Fiscal, Contabilidade e
Departamento de Pessoal — CEBRAC.

Desenvolvimento Pessoal: Etica Profissional, Criatividade, Marketing Pessoal, Atendimento ao
Cliente e Vendas — CEBRAC.

Desenvolvimento Tecnolégico: Windows, Pacote Microsoft Office, Front Page, Internet — CEBRAC.
Cultura Organizacional e Gestdo de Mudancgas — UNOPAR (20 horas).

Inteligéncia Competitiva — UNOPAR (20 horas).

Lideranga e Motivacdo — UNOPAR (20 horas).

Planejamento e Gestédo de Carreira — UNOPAR (20 horas).

Recrutamento e Selecdo — UNOPAR (20 horas).

Experiéncias Profissionais

ASSISTENTE FINANCEIRO
JAVEP VEICULOS PEGAS E SERVIGOS LTDA

04/2022 - 04/2025

Conciliagdo bancaria dos créditos recebidos; abertura de adiantamentos a cliente e a fornecedor;
baixa e cancelamento de cartbes; envio de remessa, retorno e cobranga de boletos; langamento e
depdsito de cheques pelo aplicativo do banco; inclusdo e cobranga de seguradoras nos portais;
conferéncia dos caixas; controle, recarga e rateio de fechamento dos cartdes ticket restaurante e
combustivel; inclusdo de notas fiscais de recolha no Unico Auto; calculos de retengdo de impostos
(PCC) para baixar créditos; calculo e inclusao de custo dos cartdes venda veiculos; analise e
liberagao de processos de varejo e venda direta; controle de planilhas de retorno de financiamentos;
resgate bénus Chevrolet; emissdo de notas fiscais; faturamento de veiculos novos, seminovos e de
repasse; pesquisas para analise de processos de compra e posterior venda de veiculos.

AUXILIAR FINANCEIRO

PASCANO MATERIAIS PARA CONSTRUGAO LTDA

05/ 2021 - 04/2022

Langcamentos no sistema para pagamento; conferéncia dos caixas da empresa; realizacdo de
pagamentos; controle de arquivo de boletos e documentos empresariais; fechamento de custo
combustivel e mao de obra maquina; conciliagao bancaria; transferéncias bancarias; langcamento de
notas fiscais e vales no sistema.
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CAIXA

ZEVEL VEICULOS E PEGAS LTDA
11/ 2017 - 02/2021

Faturamento de ordens de servigo da oficina, seguradoras, garantia, consumo interno, bonificacao,
outras revendas e pedidos do setor de pegas; emissao de notas fiscais de transferéncia de veiculos
e de pecas para outras filiais; inclusdo das seguradoras nos portais para recebimento; liberacao da
agenda diaria de clientes; envio de informagdes dos cartées de venda de veiculos novos a Ford;
pagamento de premiagbes semanais € mensais aos colaboradores; emissdo de notas fiscais e
boletos; emissdo de cheques para pagamento de fornecedores, prestadores de servico,
funcionarios, troco de proposta e devolugao de sinal; recebimentos de boletos, venda de sucata e
outros; langamento no sistema de notas de crédito e diversos; langcamento e reembolso de
despesas de viagem; transferéncias de despesas; geragdo de arquivo de cobranga (remessa de
boletos) ao banco; cobranca de boletos de clientes e seguradoras; controle de planilhas no Excel;
montagem e conferéncia de malote para banco; abertura e fechamento de caixa; arquivo.

ANALISTA DE CONTAS A RECEBER
IRMANDADE SANTA CASA DE MISERICORDIA DO JAHU

11/ 2015 - 05/ 2017

Coordenagado do setor de Contas Médicas; cobrangca aos convénios quanto ao pagamento em
atraso de notas fiscais e glosas; conferéncia dos servicos realizados; controle de planilhas no Excel
de glosas, cobrancgas, recebimentos, levantamentos e posi¢cdo de contas a receber; arquivo dos
recursos de glosa e notas fiscais, requisicdo de materiais de escritério; importagdo de notas fiscais
e langamentos no sistema; conferéncia e controle mensal do saldo a receber e das glosas de cada
convénio com a Contabilidade.

ASSISTENTE FINANCEIRO
FUNDAGAO DR. AMARAL CARVALHO
07/2008 - 11/2015

Contas a pagar: Lancamentos no sistema; baixas financeiras; conferéncia e importacdo de notas
fiscais; controle e arquivo de contratos dos fornecedores; controle de planilhas no Excel de IPTU,
agua, energia, telefone e levantamentos; arquivo de notas fiscais e boletos; contatos com
fornecedores para solicitacdo de boletos ou devido alguma divergéncia; baixas de contas a pagar
no sistema; separacdo e montagem das pastas para banco; montagem e conferéncia dos
movimentos bancarios.

Contas a receber: Emissdo e envio de notas fiscais e boletos de cobranga (Incineracao,
Esterilizacdo, Centro de Estudos, Despesas Médicas, Unimed); cobranga aos clientes e convénios
com pagamento em atraso e glosas; emissao de relatérios de contas de pacientes em atraso e
cobrangca ao caixa; langamentos no sistema das contas a receber e acréscimos; baixa dos
recebimentos; controle de planilhas no Excel; conferéncia dos caixas HAC, Tesouraria e
Telemarketing; emisséo de relatérios de fechamento; arquivo.

Conciliagcao Bancaria: Realizacao de transferéncias TED ou DOC; emissao dos extratos bancarios
e conciliagdo de valores; contato com os bancos em casos de crédito nao identificado ou por
cobrancga de tarifas indevidas; arquivo bancario.

Informagoes Adicionais
Conhecimento em todo campo administrativo/financeiro € me coloco a disposicdo de vossa empresa.



