Portfolio

Apresentacao

Sou formada em Recursos Humanos, com experiéncia nas areas administrativa, Departamento

Pessoal e Logistica. Ao longo da minha trajetdria, desenvolvi habilidades voltadas a organizacéo de

processos, controle de informagdes, atendimento interno e apoio a gestao, sempre com foco em eficiéncia,

responsabilidade e bom relacionamento interpessoal.

Formacao Académica

Graduacdo em Recursos Humanos
Instituicdo: Uniderp
Ano de conclusao: 2011-2013

Experiéncia Profissional

Area Administrativa

» Organizagéao e controle de documentos

* Apoio as rotinas administrativas e financeiras

» Atendimento a colaboradores e fornecedores

* Elaboracao de relatérios e planilhas de controle

Departamento Pessoal

» Admisséo e demissao de colaboradores

» Controle de ponto e jornada de trabalho

*» Apoio na folha de pagamento

» Organizagao de arquivos e documentos trabalhistas

» Atendimento a colaboradores para esclarecimento de duvidas

Logistica

» Controle de entrada e saida de materiais

* Acompanhamento de estoque

* Apoio no planejamento e organizagao de entregas
* Interface com fornecedores e setores internos

Habilidades

» Organizacdo e atengao aos detalhes
» Comunicagao clara e objetiva

» Trabalho em equipe

* Responsabilidade e ética profissional



* Facilidade com rotinas administrativas
* Conhecimentos em rotinas de RH e DP

Conhecimentos Técnicos

* Pacote Office (Word, Excel, Outlook)
 Controle de planilhas e relatérios
« Sistemas administrativos e de RH (se houver, especifique)

Objetivo Profissional

Atuar na area administrativa, Recursos Humanos ou Departamento Pessoal, contribuindo com

meus conhecimentos e experiéncia para o crescimento da empresa e aprimoramento dos processos
internos.



