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Resumo Profissional

Profissional graduando em Administragdo de Empresas, atuante na area de RH/DP. Experiéncias
com tratamento de ponto eletronico, atendimento aos colaboradores, organizagdo de arquivos e
documentos, entre outras. Habilidades no sistema Totvs Protheus e na ferramenta excel.Busco
sempre novas formas de melhorias no ambiente de trabalho, sou comunicativo, organizado,
proativo e com boa desenvoltura para trabalho em equipe.

Objetivo Profissional

Atuar como Assistente de RH

Formacao Académica

v/ Graduagdo em Administragdo — Estacio de Sa (Previsao de Conclusdo: 2025)

Experiéncia Profissional
CPRM - Servicos Geologicos do Brasil - (Mar/2021 — Jun/2024)
Cargo: Assistente de RH
Atividades Exercidas:

v’ Realizava tratamento de ponto eletronico a nivel nacional (Totvs Protheus);
v Incluia dados dos colaboradores no sistema;

v/ Realizava atendimento de chamados;

v/ Participava da elaboracdo de processos;

v Aprimorava os processos do setor.

Cargo: Estagiario de RH
Atividades Exercidas:

v’ Realizava tratamento de ponto eletronico (Totvs Protheus);
v/ Atendia os colaboradores em caso de duvidas e informacdes;
v/ Elaborava relatorios de faltas mensalmente;

v’ Enviava informagdes para a folha de pagamento;

Resultado Alcancado:

v/ Promogdo para o cargo de Assistente de RH.

Qualidades e Atividades Complementares
v Curso — Inglés (Wizard);

v/ Curso — Redacgdo oficial, nogdes do SEI e suas aplicagoes (Enap).

v/ Curso — Gestao de Departamento Pessoal (Solides)
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