Kamila Marques da Silva

19anos
Avenida dos Jesuitas, n° 501F, Bairro: Imbetiba
Macaé — RJ — CEP: 287913-181
Telefone - celular: (22) 99756-8354 / (22)998932979
E mail: margueskamila6@gmail.com

Resumo

Pro-atividade e dedicacéo;

Espirito de cooperacdo em grupo;

Facilidade de adaptacdo a novas rotinas;

Capacidade de enfrentar desafios, adotando uma postura sempre positiva.

Escolaridade

Ensino médio — CIEP 271- (Concluido em 2014).
Técnico de Segurancga do Trabalho — SENAC Macaé- (02/2015 — 07/2016)
Gestao em Recursos Humanos — Unigran Rio — 1° periodo

Experiéncia Profissional

Empresa: CIEE — Brasil Center Comunicacfes LTDA (06/2014 - 11/2015)
Funcgéo: Jovem aprendiz
Atividades:

Inicialmente trabalhei na area de recrutamento e selecao realizando selecao de
curriculo e realizando contato telefénico com potenciais candidatos a serem
entrevistados.

Auxiliar em diversas atividades de RH.

Remanejada para area do faciliteis atuando no almoxarifado na organizacéo
dos achados e perdidos, materiais de campanha promocionais;

Realizar conferencia e atualizacdo de estoque fisico e eletrbnico.
Auxiliar os colaboradores no uso da copiadora;

Realizando entrega de Crachas, entre outro.
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Empresa: Niel Restaurante - LTDA (12/2015 — 10/2016)

Funcéao: Auxiliar Administrativo

Atividades:

Fechamento de ponto eletrénico, emissao de contracheques e aviso férias;
Processo admissional e dimensional, exceto homologagao.

Controle Arquivos do RH.

Envio do CAGED.

Grande desenvolvimento na comunicacao interpessoal.

Emissao e langamento de NF em sistema, checklist de documentos legais
fiscais.

Controle de todos os processos em planilhas eletronicas.
Lancamento de NF, baixa de NF.
Algumas rotinas no meio de transportes.

Utilizacdo dos sistemas GLOBUS CONTAS A PAGAR E CONTAS A
RECEBER e ALTERDATA SISTEMA DE DP E PONTO ELETRONICO.

As atividades desenvolvidas para as empresas que fazem parte do grupo
Portolog nos seguimentos de logistica de transporte, Afgha Construtora
construcéo civil e Niel Restaurante do ramo alimenticio.

Cursos

Nocdes de Informética Basica

Curso Auxiliar de Plataforma - SENAI - Concluida em 01/2014
Curso de Rotinas administrativas - CIEE - Concluido em 11/2015
Curso de inglés - Trancado



