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Objetivo: Auxilioar Administrativo
Síntese de Qualificações  
· Atuação na área Administrativa, com experiência, planejamento e controle das atividades de diversas áreas, fixando políticas de gestão administrativos, tendo em vista os objetivos da organização.
· Experiência no setor de recursos humanos , contratação de colaboradores, fechamentos mensais , ponto, controle de absenteísmo , rotatividade e horas extra. 

· Controle de custos e receitas, gerenciamento de contas a pagar e receber e conciliação de pagamentos e depósitos bancários. sendo responsável pelo fluxo de caixa, crédito , projeção financeira, elaboração de relatórios e consolidação de custos e orçamentos.

· Experiência em compra de materiais, através da cotação de melhores preços e seleção de fornecedores.
· Disponibilidade para viagens
Formação Acadêmica

Técnico em Segurança do Trabalho :  São Camilo
Gestão de Recursos Humanos - UNIP
Experiência Profissional
02/2011  a  08/2012
Tracomal Terraplenagem e Construções Machado LTDA 

Auxiliar Administrativo De Obra


Setor : compras , compra a pagar , medição

08/2012 a  03/2014     EZN Construtora e Serviços LTDA







 Auxiliar de RH

04/2014 a 02/2015     Tracomal Terraplenagem e Construções Machado LTDA 

                                    Auxiliar Administrativo De Obra

                                    Setor : RH
Informática

Conhecimentos do sistema RM, Storage , Pacote Office e Internet. 

