KEITE JANAINA PRADO SILVA
Rua Domingos Calamita, 511                                                                                                  25 anos                                                                                           
Res. Porto Seguro  -  Avaré-SP                                                                                                Solteira
Tel: (14) 3731-1802 / Cel: (14) 9612-9058                                                                            S/ filhos                                                                                    
E-mail: keitejps@hotmail.com                                                                                                
· Objetivo
· Atuar em área administrativa.

· Resumo Profissional

· Experiência na área de Telecomunicações (Projeto CLARO-NO) / Experiência na área de Deptº. Pessoal com atuação em escritórios de contabilidade, conhecimento fiscal e contábil; experiência internacional no Chile e sólido conhecimento em informática.

· Experiência Profissional

· Nokia Siemens Networks

Cargo: Assistente de Projeto 

Atividades: Key user E-PM, responsável pelo gerenciamento de informações e atualização do sistema NSN (E-PM) referente ao Projeto CLARO NO (Regionais – AM / PA / MA / AP / RR).
Coordenação e controle de documentações para Site Book .

Auxilio na área de aceitação, realizando controle de pendências das vistorias de aceitação realizadas.
Período: Set./2008 – Ago. /2009 
· JM Moura Contabilidade

Cargo: Assistente Deptº. Pessoal

Atividades: Responsável pela efetuação de contrato de trabalho, registro em carteira profissional, férias, rescisão, aviso prévio, homologação e toda rotina trabalhista.

Período: Jan./2006 – Out./2006

· Davis Nicolai Assessoria Empresarial

Cargo: Assistente Administrativa

Atividades: Experiência em Deptº Pessoal (Rotinas trabalhistas), Fiscal (COFINS, PIS, IRPJ, ICMS, ISS, IPI, FGTS, INSS e SIMPLES) e Contábil.

Período: Fev./2005 – Dez. /2005
· Formação Acadêmica/Escolaridade
· Graduação 
UNIP - SEI

Processos Gerenciais – Cursando 
· Curso Técnico

ETEC Avaré-SP

Administração – Cursando
· Curso: Rotinas Administrativas - Curso de Capacitação e Gestão Administrativa;
(Deptº. Pessoal, Contabilidade e Fiscal).
Período: Jan./2004 - Dez./2004

· Magistério e Ensino Médio  “CEFAM Armando Conforti”

Conclusão: Dez./ 2003

· Cursos Complementares

· APF – Análise e Planejamento Financeiro – SEBRAE. Abril/2010
· Desperte seu potencial – SEBRAE. Março/2010
· Invista no planejamento – SEBRAE. Fev./2010

· D-Olho na qualidade 5Ss – SEBRAE. Jan./2010

· Idiomas

· Espanhol – Fluente / Nível avançado para conversação, leitura e escrita.

2 anos de Residência no exterior (Santiago – Chile - 2006/2008). Curso para estrangeiros na Escuela Bellavista.

· Inglês – Básico / Nível básico para conversação, leitura e escrita. (CCAA / Prof. particular).
Cursando FISK.
· Informática
· Sólidos conhecimentos do pacote Office.
· Outras Qualificações
· Boa capacidade de aprendizado, comunicação e bom relacionamento interpessoal.[image: image1.png]



