JOCILEY DA SILVA
	Cuiabá/MT - CEP 78.075-850
Telefone: (65) 99276-4426 - E-Mail: jo.jocille@hotmail.com
Idade: 43 Anos - Estado Civil: União Estável


                                          Formação Acadêmica
· Bacharelado em Direito – UNIC – Universidade de Cuiabá
Conclusão em 2005/1
	Experiência Profissional 


· 02/2010 a 10/2010 – Aliança Contabilidade – Auxiliar de Escritório – Várzea Grande - MT. Principais Funções: Realizar a execução e controle de planilhas e relatórios, fazer classificação de despesas, registro de documentos, acompanhamento das leis trabalhistas, calcular executar baixas de recebimento, solucionar pendências, organizar documentações referentes à contabilidade da empresa, preparar documentos e efetuar sua classificação contábil, conciliar contas e preenchimento de guias de recolhimento e de solicitações, junto a órgãos do governo.

· 08/2011 a 04/2012 – Departamento de Licitação. Ugolini e Cia LTDA – Cuiabá MT. Principais Funções: Documentação, Planilhas de Editais, Elaboração de Planilhas de Pregões eletrônicos e presenciais, Aquisições, Orçamentos e Compras.
· 04/2012 a 10/2012 – Rede Brasil Maquinas S/A – Cuiabá/MT. Principais Funções: Administrativo, arquivamento de documentos, recebimento e pagamento de fornecedores, preenchimento e cadastramento do Livro de Registro de Funcionários e entregas de documentos externos, emissões de 
Nota Fiscal Saída e Entrada.

· 05/2013 a 03/2016 – Auxiliar de Justiça - 3º Serviço Notarial de Cuiabá MT. Principais Funções: Analises de Documentação e Cadastros, Casamentos, Escrituras Declaratórias, Divórcios, Inventários, Digitalização, Doi, Arquivos, E-mails, Comunicados, Ofícios e Atendimentos de Balcão.

· 03/2016 a 01/2017 – Auxiliar de Escriturário II - 6º Serviço Notarial e Registral de Cuiabá MT. Principais Funções: Impressões, Minutas, Digitalização, Doi, Analises de Documentação e Cadastros, Arquivos, E-mails, Ofícios, Elaboração de Processos e Atendimentos ao Cliente.

	Qualificações e Atividades Complementares 


· Curso de Contabilidade para não Contadores – SESI/MT – Carga horária: 30 horas.
· Curso Administração Financeira para Pequenas e Médias Empresas – SESI/MT – Carga horária: 30 horas 
· Curso de Computação Intermediaria (WORD/EXCEL/INTERNET) – CDL/MT – Carga Horária: 120 horas.

