Thais Regina Vieira Sanches Gentini

Rua José Damiani, 209 - Ponte Grande - Guarulhos - SP
Contato: 11.9.9458-8942 - thaissanches1305@gmail.com

Objetivo

- Administrativo | Financeiro

Educacao

- Conselheiro Crispiniano | Ensino Médio
- UNG - Gestdo de recursos Humanos - trancado
- SENAC | SP Contabilidade Basica

Habilidades e Conhecimentos

- Organizagdo para cumprir prazos e metas

- Boa comunicacdo e relacionamento

- Iniciativa para assumir novas tarefas e responsabilidades
- Precisdo ao registrar informagdes em documentos

- Prestatividade para dar suporte a equipe

- Postura profissional, transmitindo credibilidade a equipe
- Boa gestdo do tempo para cumprir com a rotina diaria

- Agilidade ao realizar tarefas e resolver imprevistos

- Capacidade de planejamento para coordenar pagamentos
- Honestidade e ética e no exercicio da profissao

- Conhecimentos em Pacote Office, com destaque para Excel e Word
- Atencdo aos detalhes ao elaborar planilhas e relatdrios

- Dominio de rotinas administrativas

- Capacidade de trabalhar em equipes multidiciplinares

- Conhecimento em Excel para financas

- Capacidade de lidar com prazos e metas

- Iniciativa para resolver problemas

Experiéncias
ASSISTENTE FINANCEIRO JR | COLEGIO PARTHENON VILA AUGUSTA| 08/2022 -
04/2025
- Atualizacdo de documentos e planilhas financeiras.
- Conferéncia das notas lan¢adas no sistema.
- Realizacao de cobrangas.
- Acompanhamento das transac¢oes financeiras da empresa, garantindo o recebimento de valores
dentro dos prazos estabelecidos.
- Controle do fluxo de caixa, registrando as movimentag¢des em relatérios para proporcionar uma
visdo ampla da saude financeira da empresa.
- Responsavel pelas notificacdes dos débitos.



Organizacdo das notas fiscais emitidas para clientes e recebidas dos fornecedores e prestadores de
servicos, separando os documentos em pastas fisicas e digitais, buscando facilitar o trabalho da
equipe financeira.

Organizacdo do trabalho diario, buscando otimizar o tempo e evitar imprevistos.

Atendimento ao cliente, apresentando sugestdes e esclarecendo duvidas sobre os produtos e
servicos oferecidos.

Prestacdo de um atendimento humanizado ao cliente, garantindo a satisfacdo com o servico.
Apoio em tarefas administrativas, incluindo alimentac¢do de planilhas, organizacdo de documentos
e controle de contas, otimizando a rotina da equipe.

Criacdo de planilhas e relatorios, facilitando o acompanhamento das atividades pela equipe.
Atendimentos aos clientes, matriculas e rematriculas.

Geracao do financeiro no sistema

Habilidades e conhecimentos nos softwares Escola web, Activesoft, Classapp e Layers.

AUXILIAR DE COBRANCAS | MADONI'S ASSESSORIA CONTABIL | 06/2011 - 08/2021
Emissdo de boletos, enviando os documentos aos devedores para fins de pagamento.
Negociacdo de formas de pagamento, firmando acordos que possibilitassem o recebimento da
divida, de acordo com as condi¢des dos clientes.

Realizac¢do de cobrangas dos valores devidos as empresas ou institui¢des, entrando em contato
com devedores e negociando formas de pagamento, realizando também a analise de titulos e
documentos de cobrancga, de forma a garantir a melhor negociacdo possivel.

Responsavel por informar clientes sobre as san¢des do ndo cumprimento do acordo, verificando
os fatos geradores da divida e atuando de forma a entender a realidade financeira dos devedores.
Realiza¢do da baixa de pagamentos recebimentos, atualizando o sistema da empresa no momento
da quitacdo dos débitos em aberto.

Responsavel pelo atendimento telefénico de clientes com débito em haver, realizando troca de
correspondéncia via e-mail e coletando informacdes para desenvolvimento de relatérios.
Registro das informac¢des de atendimento aos clientes inadimplentes, facilitando o controle dos
processos de pagamento das dividas.

Conscientizacdo do cliente devedor sobre a responsabilidade da divida, atuando de forma
compreensiva e deixando claras as intengdes de colaborar com o processo de forma a evitar
transtornos.

Registro do nome de clientes devedores em érgdos de protecdo ao crédito, visando estimular o
pagamento das dividas.

Cobranca de pessoas fisicas e juridicas, registrando as acdes realizadas em planilhas a fim de
acompanhar o cumprimento do acordo.

AUXILIAR DE COBRANCAS | MADONI’'S CONTABILIDADE | 08/2001 - 11/2009
Atendimento ao cliente, apresentando sugestdes e esclarecendo ddvidas sobre os produtos e
servicos oferecidos.

Participacdo em treinamentos na area a fim de atualizar os conhecimentos e impulsionar o
desenvolvimento profissional.

Apoio em tarefas administrativas, incluindo alimentacdo de planilhas, organizacao de documentos
e controle de contas, otimizando a rotina da equipe.
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