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FORMACAO ACADEMICA

« Curso Técnico em Administragdo
Senac Tabodo da serra
Concluséo: 11/2019

. Graduacdo em Gestdo de Recursos Humanos

Fecaf EAD Tabodo da Serra
1°semestre-trancado

OBJETIVO PROFISSIONAL

Atuar na drea Administrativa / Recursos Humanos, com foco em Departamento Pessoal, rotinas

administrativas, atendimento e suporte organizacional, contribuindo para o bom funcionamento dos
processos internos e crescimento da empresa.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

o SPDM - Associagdo Paulista para o Desenvolvimento da Medicina
Cargo: Auxiliar Administrativo
Periodo: 07/2024 - atual

Organizacdo e controle de arquivos fisicos e digitais, atendimento telefénico e suporte aos
colaboradores, langamento e fechamento de ponto, langamento de férias e ocorréncias, alimentagdo

e controle de planilhas administrativas, entrega de holerites, apoio em adverténcias, suspensodes e
rotinas administrativas do setor.

» Potenza RH - Prestadora de Servi¢os
Cargo: Auxiliar de escritério/recepgao/compras
Periodo: 03/2022 - 10/2023
Organizagdo de arquivos fisicos e digitais, atendimento telefénico e recepg¢do, apoio no setor de

compras, aquisicdo de produtos para agéncias dos Correios, suporte administrativo geral as dreas
atendidas.

» Almenat extenséo corporativa
Cargo: Auxiliar de departamento pessoal
Periodo: 11/2017 - 02/2020
Organizacdo de documentos fisicos e digitais, entrega de holerites, conferéncia de médias de férias e
horas extras, langamento de informagdes em sistema, apoio no ponto eletrénico, suporte em
recrutamento e selecdo.

RESUMO PROFISSIONAL

Profissional da drea administrativa, com experiéncia em Recursos Humanos, Departamento Pessoal,
recepgdo, compras e organizagdo de arquivos fisicos e digitais. Vivéncia em controle de ponto, férias,
atendimento a colaboradores, planilhas administrativas e suporte ds rotinas do setor. Perfil organizado,
responsavel e com facilidade de aprendizado



