
 

 
Victoria Roberta Alves 
22 ANOS 

Rua Coronel brito filho, nº 390/1  Bairro de Fatima 
Pouso Alegre - MG  

 (35)9.9913-1646 
 

 

 
 
 

OBJETIVO 

Desejo fazer parte do quadro dessa conceituada empresa oferecendo o melhor. Sou 
uma pessoa muito dedicada e comprometida com as atribuições que são dadas a mim. 

 

FORMAÇÃO 

Ensino Médio Completo | Cesec Professora Hermelinda Toledo – Pouso Alegre - MG 

 
Assistente de Recursos Humanos | Instituto Federal Campus Machado 
 

Assistente Administrativo | Colégio João Paulo 
 

Técnico em Enfermagem  | Endex – Cursando 
 

 

EXPERIÊNCIA 
 
Hotel Ibis styles | Pouso Alegre 

 
• Atendimento ao cliente, 

• Sistema TOTVS 

• Lançamentos NF, ordem compra 

• Lançamento no PDV 

• Arquivação de documentos (relatório, ordens) 

• Fluxo de caixa 

• Recebimento de mercadorias 
• Inadimplência 

 

Viveiro Diego Gramas. | Auxiliar Administrativo 
 

• Atendimento ao cliente 

• Fluxo de caixa 

• Emissão de nota fiscal 



• Documentação de arquivos 
• Contas a pagar e a receber 

• Inadimplência 
 

             Cine A 
 

• Fechamento e conferência dos caixa das unidades 
• Lançamento de extrato. 
• Atualização e conferência das planilhas 
• Atendimento aos gerentes das unidades. 
• Lançamento de produtos no sistema 
• Emissão de boleto e notas fiscais. 
• Arquivação de documentos 
• Controle de contas a pagar. 

 
Papelaria Lápis de Cor 
 

• Atendimento ao cliente 
• Arquivação de documentos 
• Lançamento de contas a pagar  

• Inadimplência  

• Conferência de saldo e extrato  

• Lançamento de notas fiscais  

• Lançamento de cupom fiscal  

• Fluxo de Caixa  

• Fluxo de entrada e saída  

• Relatórios 
 
 

PERFIL PROFISSIONAL E HABILIDADES 
•      Proativo 

•      Eficiência ao trabalharem equipe 

•      Pontualidade 

•      Consciência e reflexividade critica 

•      Facilidade em aprendizage 


