Andressa Caroline Corrêa Móres
Endereço: Rua Câmara Júnior, 707                                       Jardim das Américas
                            
Telefone: (41)3366-1373

Curitiba – PR                                                                          Celular: (41) 9919-0836

31 anos - Solteira

· 81540-000                                                               e-mail: drecorrea@hotmail.com

OBJETIVO: Assistente de RH / Assistente Administrativo

Qualificações em Destaque

Mais de 4 anos com experiência em atendimento ao público; recepção e demais rotinas administrativas. Habilidade na elaboração de planilhas, organização de documentos. Alguma experiência em RH.

Habilidade multifuncional, disciplina, determinação, iniciativa própria, dinamismo, organização, disposição para assumir responsabilidades, disposição e interesse para novos desafios e desenvolvimento pessoal, facilidade de comunicação, bom relacionamento interpessoal e trabalhos em equipe.

DISPONIBILIDADE IMEDIATA.
Formação Acadêmica

· 2008 – 2009     Especialização em MBA - Gestão Estratégica de Pessoas


FESP PR – Fundação de Estudos Sociais do Paraná. Curitiba – PR

· 1998 – 2003
Graduação em Psicologia.



PUC PR – Pontifícia Universidade Católica do Paraná.

· 1993 – 1996
Técnica em Informática.



Grupo Educacional OPET.
Informática

· Pacote Office - Nível Avançado.
Outros Cursos

· SENAC – Excel – Jan/2009
· SENAC – Curso Rotina de Pessoal – EM ANDAMENTO
Atuação Profissional

1. LAMIEX – Indústria de Plásticos Ltda.

02/2010 – 03/2010
Assistente de RH
Controle de benefícios (Vale transporte e refeição) – SODEXO;

Encaminhamento para exames admissionais e demissionais;

Recibos salariais;

Administração das admissões e rescisões; 

Fechamento e controle de ponto – Henry;

Planilhas;

Cotações de passagens;

Atendimento de clientes externos e internos, controle de materiais de escritório;

Triagem e Seleção de curriculum vitae;

Atualizações em CTPS.
2. SEMENGE SA Engenharia e Empreendimentos

03/2009 – 01/2010                                                                                        

Assistente Administrativa. 
Atendimento telefônico, agendamento de reuniões;

controle de caixa, pagamentos mensais;

planilhas, e-mails;

controle de correio; 

administração de agenda de compromissos pessoais e profissionais;

cobrança de ações dentro dos prazos estabelecidos; 

controle de entrada e saída de documentos e correspondências; 

atendimento de clientes externos e internos, controle de materiais de escritório.

PABX - SCANNER

3. SFSR – Sociedade de Advogados.

11/ 2004 - 07/2008

Assistente Administrativa Sênior. 
Atendimento telefônico, agendamento de reuniões;

Controle de caixa, pagamentos mensais;

Planilhas, e-mails;

Depósitos bancários, reservas em hotéis; 

Compra de material para escritório, entregas de notas fiscais; 

Controle de correio, controle de motoboy; 

Administração de agenda de compromissos pessoais e profissionais;

Cobrança de ações dentro dos prazos estabelecidos;

Controle de entrada e saída de documentos e correspondências, atendimento de clientes externos e internos.
RH - Administração de vale-transporte e vale refeição (Visa Vale) 

Recolhimento de assinaturas dos benefícios e holerites; 

Encaminhamento para exames admissionais e demissionais; 

SCANNER - PABX

Estágios:

1.
02/2002 – 11/2002


PUCPR – Clínica - Estágio


Atendimento Psicoterápico.

2.
02/2002 – 11/2002


SESC – PR - Estágio


Desenvolvimento Interpessoal;


Estudo Sociométrico;


Ginástica Elaboral.

3. 
02/2002 – 11/2002


Colégio Estadual Avelino Antonio Vieira - Estágio


Aconselhamento Psicológico;


Grupos de Orientação Vocacional e Profissional;


Grupo com representantes de cada turma;


Grupo com os professores e funcionários;


Grupo de cidadania.
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