LORENA CUNHA ALVES
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Marataizes — ES — CEP 29345-00
Telefone: (28) 99903-8730 - E-Mail: l.cunhaalves@gmail.com
ldade: 22 Anos - Estado Civil: Solteiro

Objetivo / Area de Interesse

Area Administrativa

Formacao Académica

Graduada em Administracdo de Empreses- FACCACI- 2013

Experiéncia Profissional

2009- SED - Estagiaria do laboratério de informatica da escola EEFM
"Domingos José Martins. Monitoramento e auxilio dos alunos no uso dos
computadores, manutencdo de computadores, montagem de
equipamentos audio visuais, e criacao de apresentacdo Power Point.
2010/2011 — Estagiaria da Prefeitura Municipal de ltapemirim-ES-
Departamento de Recursos Humanos: atendimento dos servidores do
municipio, recebimento, despacho e arquivo de processos internos
2011/ Atualmente— Escrituraria de Departamento Pessoal: gerar folha de
pagamento, guias de FGTS e INSS, enviar Caged, GFIP e RAIS,
admissao e demissao e atendimento.

Qualificacoes e Atividades Complementares

Curso de atendimento e Rotinas administrativa

Recursos Humanos

Etica profissional e organizacional- 8 horas

Gestao de capital humano- 120 horas

Dinamica de grupo e gestao de recursos humanos- 20 horas
Auxiliar de arquivos- 6 horas

Informatica

Dominio como usuario do Windows, Word, Excel, Power Point e Internet.




