MÁRCIA CRISTINA OLIVEIRA RIBEIRO DE CASTRO      

 Brasileira – casada – 37 anos
Tel: (14)91949332

                                                              Email: marcia_olicastro@hotmail.com
Objetivo

· Auxiliar Administrativo/ Técnico em Informática
Formação Escolar

· Escola Técnica Estadual de Avaré – Ete de Avaré – Centro Paula Souza 

      Técnico em Informática – Cursando 1º Módulo 
Habilidades

· Desenvoltura no atendimento telefônico e pessoal;

· Elaborar, alimentar e acompanhar fluxo de caixa;

· Efetuar a conciliação bancária e operacionalizar: contas a pagar e contas a receber; elaborar prestação de contas;
· Elaborar cadastros de clientes e controlar arquivos;

· Redigir cartas, memorandos, atas, relatórios, ofícios e requerimentos; 

· Realizar pesquisas na internet e operar transações em portais bancários;

· Operar o sistema PRODESP, com digitação de matrículas, transferências e rendimento do aluno, consulta em cadastros de alunos;
· Elaborar grades curriculares;

· Fazer matrículas e transferências de alunos, dar suporte a diretoria e coordenação;
· Emitir históricos escolares;
· Digitar documentos no Word, Excel.

Experiência Profissional
E.E. “Matilde Vieira”

Pça Cel Edmundo Trench, 104
À partir de junho/2010 - atual
Agente de Organização Escolar / Secretaria

Prefeitura Municipal de Avaré

Rua Pedro Camilo de Souza, 300

De: Abril/2009 à Abril/2010

Auxiliar Administrativo

E.E. Coronel João Cruz

Av. Pref. Paulo Novaes, 871 – Avaré - SP

De: Agosto/2006 à março/2009

Agente de Organização Escolar / Secretaria
Osastur Osasco Turismo Ltda

Rua Alagoas, 1230 – Avaré – SP

De: Maio/1999 à Setembro/2003

Assistente Contábil

