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Resumo Profissional
Profissional com experiência na área de Recursos Humanos, atuando diretamente com elaboração de relatórios, folha de pagamento, Administração Pessoal e Gestão de Projetos.
Formação
Administração de Empresas 
Universidade Ibirapuera – concluída em 2009.
Pós em Gestão de Projetos – Universidade Presbeteriana Mackenzie – Cursando.

Cursos Extracurriculares: 

Curso de inglês, nível intermediário, cursando PBF.
Pacote Office, nível avançado (Word, Excel, PowerPoint, Windows, Internet).
Curso de italiano nível avançado cursando PBF.

Experiência Profissional 

Universo ONLINE S/A.

Cargo: Assistente de Recursos Humanos

Período: Março/08 a Junho/2010
Criação de logins de acesso para os profissionais.

Controle da estrutura organizacional, bem como todas as movimentações de cargos.
Interface entre as áreas da empresa com a área de Tecnologia.

Controle de ponto dos profissionais, controle de todos os prestadores de serviços da empresa, liberação de acessos a rede, a telefonia e a estrutura da empresa.
Estabelecimento de fluxos e novos processos para a área de Administração de Pessoal.

Folha de pagamento, cálculo de férias, pagamentos mensais, recolhimento de encargos, afastamentos, e etc.
Análise de Banco de Horas e relatórios gerenciais para controle de saldo.
Admissão, demissão de profissionais e prestadores de serviço.

Controle de Ponto e Manutenção.
Criação de Políticas de RH.

Treinamento e desenvolvimento de profissionais.
Comunicação Interna em RH.
Participação em projetos de RH.

Casa Forte Sistemas de Acesso LTDA-EPP
Cargo: Assistente de Recursos Humanos
Período: Agosto/06 a Agosto/07
Procedimentos de admissão e demissão, recrutamento e seleção de profissionais.

Folha de pagamento.

Controle de Férias, rescisões, homologações, agendamento de exames admissionais e demissionais.

Bentonit União Nordeste S.A

Cargo: Estagiária

Período: outubro/05 a agosto/06

Contas a pagar e contas a receber.

Negociações com clientes e fornecedores, faturamento.

Elaboração de planilhas gerenciais e fluxo de caixa.

Cobrança de títulos.
Lançamento de despesas em sistema, controle de reembolsos.

