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       Resumo        
  

Pró-atividade e dedicação; 
Espírito de cooperação em grupo; 
Facilidade de adaptação a novas rotinas; 
Capacidade de enfrentar desafios, adotando uma postura sempre positiva. 
 
                                      Escolaridade         
 
Ensino médio – CIEP 271- (Concluído em 2014). 
Técnico de Segurança do Trabalho – SENAC Macaé- (02/2015 – 07/2016) 
Gestão em Recursos Humanos – Unigran Rio – 1° período  
 

  
                                Experiência Profissional       

Empresa: CIEE – Brasil Center Comunicações LTDA (06/2014 - 11/2015) 

Função: Jovem aprendiz  

Atividades: 

Inicialmente trabalhei na área de recrutamento e seleção realizando seleção de 

currículo e realizando contato telefônico com potenciais candidatos a serem 

entrevistados. 

Auxiliar em diversas atividades de RH. 

Remanejada para área do faciliteis atuando no almoxarifado na organização 

dos achados e perdidos, materiais de campanha promocionais; 

Realizar conferencia e atualização de estoque físico e eletrônico. 

Auxiliar os colaboradores no uso da copiadora; 

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

Função: Auxiliar Administrativo 

Atividades:  

Fechamento de ponto eletrônico, emissão de contracheques e aviso férias; 

Processo admissional e dimensional, exceto homologação. 

Controle Arquivos do RH. 

Envio do CAGED. 

Grande desenvolvimento na comunicação interpessoal. 

Emissão e lançamento de NF em sistema, checklist de documentos legais 

fiscais. 

Controle de todos os processos em planilhas eletrônicas. 

Lançamento de NF, baixa de NF. 

Algumas rotinas no meio de transportes. 

Utilização 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 logística de transporte, Afgha Construtora 

construção civil e Niel Restaurante do ramo alimentício. 

 

                                          Cursos         
 
Noções de Informática Básica 
Curso Auxiliar de Plataforma - SENAI - Concluída em 01/2014 
Curso de Rotinas administrativas - CIEE - Concluído em 11/2015 
Curso de inglês - Trancado 
 
 
 
 

 


