Claudia Karine Wolff
Divorciada, 41 anos


Rua Paulino Martins dos Santos, nº 25/apto 301 - Paraíso
Cachoeiro de Itapemirim - ES - Cep. 29.304-020
Contato: (28) 99962-6066 ou (28) 3522-5368
adm.claudiawolff@gmail.com
Objetivo:
Gestão de Departamento de Pessoal, Administrativa e Financeira.
Síntese das Qualificações

Profissional com mais de 15 anos de experiência e domínio na área Departamento de Pessoal, Administrativa, Financeira e Controles Bancários. Ampla habilidade em Gestão Organizacional com base no desenvolvimento de planos estratégicos e projetos, controles gerenciais focados em resultados sustentáveis. Atuação como preposto junto a Justiça Trabalhista e Sindicatos. 
Disponibilidade para viagens, adaptável a mudanças, liderança, pro-atividade e comprometimento é o meu diferencial. Busco novos desafios no mercado de trabalho, visando o desenvolvimento da minha carreira e com foco na geração de resultados, possibilitando o crescimento qualitativo e quantitativo para os envolvidos.
Domínio:
FPW, Mastermaq,  WKRadar, Rubi, Windows (pacote Office), Internet e Intranet.
Formação Acadêmica
- Bacharel em Ciências Contábeis – UNIP, Cachoeiro de Itapemirim/ES - 2016. Cursando

- Bacharel em Administração de Empresas – FAVENI, Venda Nova do Imigrante/ES - 2009.
Experiência Profissional
2014 a 2014 - CDV Eventos Empresarias Eireli

CARGO: Secretária
· Responsável por realizar funções administrativas, tais como: organizar e controlar arquivos, levantamento de processos em geral e organizar eventos.
· Auxiliar o Setor Financeiro.
· Gerar correspondências, agendar compromissos e atender ao telefone.
· Fornecer informações a clientes externos e internos.
2012 a 2012 - Irmossi Indústria e Comércio de Produtos Esportivos Ltda./MG
CARGO: Encarregado de Departamento de Pessoal
· Executar e controlar de todos os encargos pertinentes ao trabalhador - GPS, FGTS, RAIS, Contribuições sociais e sindicais, CAGED e outros.

· Calcular e processar todos os trâmites de rescisão de contrato de trabalho - TRCT, CD/SD, GRRF, IR.

· Executar todas as rotinas de provisões e calcular férias, 13º salário, recessos e licenças.

· Executar todos os processos e rotinas de admissão e demissão - efetivos, temporários e estagiários, além de executar e controlar todas as rotinas de benefícios - planos de saúde, vale transporte, alimentação e outros.

· Executar e controlar a folha de ponto, horas extras, faltas e atrasos, comissões e demais eventos pertinentes à folha de pagamento. 

· Controle de EPI's e acompanhamento da segurança de trabalho, PP, PPRA, 

· Representar a empresa como preposto junto aos Sindicatos para homologações e no Ministério do Trabalho.

· Multiplicadora no atendimento e esclarecimentos dos processos, das rotinas trabalhistas (CLT) e convenções coletivos junto aos empregados.
2010 a 2012 - Habitare Construtora e Incorporadora SA./MG
CARGO: Assistente de Departamento de Pessoal
· Calcular e processar todos os trâmites de rescisão de contrato de trabalho - TRCT, CD/SD, GRRF, IR.

· Executar todas as rotinas de provisões e calcular férias, 13º salário, recessos e licenças.

· Executar e controlar a folha de ponto, horas extras, faltas e atrasos, comissões e demais eventos pertinentes à folha de pagamento, além de executar e controlar todas as rotinas de benefícios - planos de saúde, vale transporte, alimentação e outros.

· Executar todos os processos e rotinas de admissão e demissão - efetivos, temporários e estagiários.

· Representar a empresa como preposto junto aos Sindicatos para homologações e no Ministério do Trabalho.

· Multiplicadora no atendimento e esclarecimentos dos processos, das rotinas trabalhistas (CLT) e convenções coletivas junto aos empregados.

1991 a 2009 - Grupo Transprimo/ES

Empresas: Transprimo Ltda., Primotur Ltda., Pedreira Indaiá Ltda. e Construtora Altran Ltda.
CARGO: Supervisora Administrativa de Pessoal
· Gestão Administrativa e Financeira, na realização dos controles dos processos e rotinas diárias do Grupo - caixa diário, contas bancárias, crédito rotativo e financiamentos - elaborar planilhas de controles e relatórios gerenciais.
· Emissão de notas fiscais relatório de bilhetes de passagens, cadastro de clientes, organização geral e controle de contratos e documentos sigilosos.

· Executar e realizar manutenção de todas as rotinas de contas a pagar e contas a receber, bem como realizar as cobranças de clientes e inadimplentes.
· Executar e controlar de todos os encargos pertinentes ao trabalhador - GPS, FGTS, RAIS, Contribuições sociais e sindicais, CAGED e outros.

· Calcular e processar todos os trâmites de rescisão de contrato de trabalho - TRCT, CD/SD, GRRF, IR.

· Executar e controlar todas as rotinas da folha de ponto, horas extras, férias e demais eventos pertinentes à folha de pagamento, além de executar e controlar todos os processos de admissão, entrevistas, demissão e contrato de trabalho.

· Realizar os cálculos e controles das todas as rotinas de provisões, calcular férias, 13º salário, rescisão de contrato de trabalho, bem como representar a empresa como preposto nas homologações junto aos Sindicatos e Ministério do Trabalho.
· Representar o Grupo Transprimo junto às entidades de classe, eventos locais e regionais.

· Atendimentos em geral – empregados, clientes e fornecedores.

Cursos

· Curso de Libras (240h), SEDU- Secretaria de Educação do Est. do Esp. Santo – Cachoeiro de Itapemirim/ES.
· Auxiliar de pessoal (162h), SENAC – Belo Horizonte/MG.
· Auditoria Empresarial, Gestão e Liderança, Portal da Educação - Venda Nova do Imigrante/ES.
· Assembleias Gerais de Cooperativas, OCB-SESCOOP/ES – Cachoeiro de Itapemirim/ES.
· Gestão Estratégica: alinhamento entre processos e pessoas, UNIP – Universidade Paulista – Cachoeiro de Itapemirim/ES.

· Sistema Operacional FPW, Treinamento Operacional, LG Sistemas – Belo Horizonte/MG. 

· Sistema Operacional Mastermaq, Auxiliar de Pessoal, Senac – Belo Horizonte/MG.

· EIRELI - Empresa Individual de Responsabilidade Ltda., Junta Comercial do Estado do Espírito Santo - Jucees – Cachoeiro de Itapemirim/ES. 

· Segurança do Trabalho, Escola Virtual Portogente – São Paulo/SP.
· Gestão Estratégica: alinhamento entre processos e pessoas, Universidade Paulista - UNIP – Cachoeiro de Itapemirim/ES. 

· Competência Transversal em Legislação Trabalhista, Senai, Núcleo de Educação a Distância –  São Paulo/SP.
· Iniciando um Pequeno Grande Negócio, Sebrae/ES – Venda Nova do Imigrante/ES.
· Habilitação para o exercício do magistério do 1º grau, EEEFM Prof. Aldy Soares M. Vargas – Conceição do Castelo/ES.
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