Maria Francisca de Sousa Galeno

brasileira, 53 anos.
Av.: Prefeito Jardim, quadra 63 lote 35

Bairro: Cidade Beira mar Telefone celular: (21) 96017-7606
CEP: 28890-170

Rio das Ostras - RJ E-mail: merysousal80@gmail.com
Objetivo

e Taifeira/ Saloneira e Auxiliar de cozinha offshore.

Resumo Profissional

Experiéncia no setor administrativo, RH e DP. Experiéncia no comercio com vendas, atendimento ao
cliente, controle de estoque, compras e controle de pessoal.

Formacao Académica

Graduagao: Superior em Administragao

Instituicdo: Estacio de Sa

Data de inicio: 02/2018 Data de conclusdo: Trancado
Status: N3o concluido.

Graduagao: 2 Grau completo
Instituigdo: Escola estadual José Marti
Data de conclusao: 12/1996

Status: Concluido



Experiéncia Profissional

Empresa: M Galeno.

Segmento: Moda feminina Fitness.

Cargo: Proprietaria.

Data de inicio: 2022 Data de saida: 2024

Fungdes: Gerenciamento, contato com fornecedores e vendedores, controle de estoque,
atendimento de pessoal controle de funcionarios.

Empresa: CASAS GUANABARA COMESTIVEIS LTDA.

Segmento: Alimenticio.

Cargo: Auxiliar Administrativo (apontadora de pessoal).

Data de inicio: 2016 Data de saida: 2021

Fungoes: Responsavel por registrar a entrada e saida de funcionarios da empresa, controle de

horas trabalhadas e auxiliando no cdlculo de salarios e beneficios. Expericéncia com sistema
informatizado (ika ponto) para registro de informacées dos colaboradores. Alem disso,
responsdvel pelos ajustes nas folhas de ponto, registrar atestados médicos, adverténcias e outras
informacdes relevantes relacionadas a gestdo de pessoal da empresa.

Empresa: Drogarias PACHECO S/A.

Segmento: Rede de farmacia.

Cargo: Sub Gerente

Data de inicio: 2004 Data de saida: 2015

Fungoes: Na empresa Drogarias Pacheco, desempenhei os cargos de auxiliar de estoque pleno,

auxiliar técnica de admnistracdo e Sub-Gerente de Loja (Rio das Ostras | e Il). Durante esse periodo,
desenvolvi atividades como atendimento ao cliente, arquivo de clientes, atendimento a
fornecedores, langamentos de notas fiscais em SAP, langamentos de Fundo Fixo na movimentag¢ao
de caixa.

Empresa: ITA — DISTRIBUIDORA DE MEDICAMENTOS S/A.

Segmento:Rede de Farmacias (Distribuicao)

Cargo: Auxiliar Administrativo

Data de inicio: 1998 Data de saida: 2003

Funcodes: Experiéncia como conferente de medigdes e elaboragdo de planilhas Excel para controle
de pagamentos. Durante esse periodo, desenvolvi habilidades como conferéncia de documentos,

movimentacdo de pessoal, atendimento ao cliente e requisi¢do de contrata¢do de funcionarios.



Cursos Complementares

Curso:. Técnicas para Taifeiro Offshore

Instituicdao: West Group Treinamentos do Brasil LTDA
Carga horaria: 64 horas

Conclusao: 05/2025

Curso:. Técnicas para Saloneiro Offshore
Instituicdo: West Group Treinamentos do Brasil LTDA
Carga horaria: 64 horas

Conclusao: 05/2025

Curso:. Treinamento OPITO — Escape de Helicépteros Submersos em Aguas Tropicais (THUET)
Instituicdao: West Group Treinamentos do Brasil LTDA

Carga horaria: 6h30

Conclusao: 06/2025

Curso:. OPITO (em inglés) — Certificacdo internacional
Instituicdo: West Group Treinamentos do Brasil LTDA
Carga horaria: 6h30
Conclusao: 06/2025

Idiomas

- Inglés - Basico (leitura fala e escrita).

Informacées adicionais

- Total disponibilidade para viagens, mudanca de residéncia e trabalhos em outros estados/ paises.
- Experiéncia e conhecimentos em informatica.

- Boa digitacao.

- Experiéncia em programas como World, Excel.

- Otima digitacao.
- Excelente comunicagdo com experiéncia com atendimento ao cliente;

- Experiéncia com trabalho em equipe e experiéncia com lideranga operacional.

- Pro atividade e Foco na melhoria dos processos internos, otimizacao do resultado e solugdo
deproblemas;

- Sempre aberta a novos desafios em outras areas.



