
  

Madina Costa  

Endereço: Macaé-RJ  

Telefones: (22) 99884-3441 | (22) 99921-3232  

E-mail: madinacosta@hotmail.com  

Estado Civil: Solteira  

Idade: 24 anos  

Nacionalidade: Brasileira  

  

Objetivo  

Estou em busca de oportunidades nas áreas de logística e recursos humanos, onde 
possa contribuir com minha habilidade de organização e foco em pessoas. Quero fazer 
parte de uma equipe que valorize o desenvolvimento e bem-estar das pessoas, e que 
busque otimizar processos para alcançar melhores resultados. 

  

Escolaridade  

 •  Bacharelado em Administração – IBMR – Cursando (1º semestre)  

• Inglês – Básico ao Intermediário – Professora Ling Nogueira – Cursando  

• Técnico em Logística – Escola Técnica Status – Completo  

 •  Ensino Médio – Completo  

  

Experiências Profissionais  

Trident Energy (Infotec)  

Assistente de Logística de Pessoal Pleno  

01/08/2023 à 04/10/2024 

• Envio de comunicado para embarque de profissionais OFFSHORE  

• Logística de pessoal: solicitação de transporte, hospedagens e passagens 

aéreas (internacionais e nacionais) via Drake  

• Criação de programação de embarque no sistema Drake  

• Logística de treinamento para funcionários  

• Logística de visto para funcionários estrangeiros e ASO 

• Agendamento de aso admissional, periódico e demissional 

• Conferência de medições e aprovação de RT de materiais  

• Atualização de template de voo com horários  

• Cadastro de funcionários via Drake  

• Relatório diário de voos e transportes  

Uniflex  

Assistente de Logística de Pessoal  

22/06/2023 à 31/07/2023  

• Envio de comunicado para embarque de profissionais OFFSHORE  



• Logística de pessoal: solicitação de transporte e hospedagens via Drake  

• Suporte em RT’s no SAP para embarque e desembarque de funcionários offshore 

Infotec Brasil  

Assistente de Recursos Humanos (Temporário)  

18/05/2023 à 20/06/2023  

• Agendamento e acompanhamento de treinamentos presenciais e online via 
Drake  

• Divulgação do calendário de programação  

• Manutenção dos participantes informados sobre datas e locais dos treinamentos  

• Apresentação dos vencimentos nas reuniões semanais com gerentes de 
contratos 

• Processamento de folha de pagamento 

• Controle de férias dos funcionários onshore e offshore 

• Agendamento de ASO admissional, periódico e demissional 

• Seleção e recrutamento de novos funcionários 

• Logística de passagem aérea, rodoviária e hospedagens 

Aker Solutions  

Auxiliar de Logística de Pessoas  

11/07/2022 à 17/05/2023  

• Cadastramento e desligamento de SISPAT  

• Envio de comunicado para embarque de profissionais OFFSHORE  

• Logística de pessoal: solicitação de transporte e hospedagens  

• Solicitações de documentação pessoal  

• Agendamento e acompanhamento de treinamentos presenciais e online via 
Drake  

• Divulgação do calendário de programação  

• Manutenção dos participantes informados sobre datas e locais dos treinamentos  

• Apresentação dos vencimentos nas reuniões semanais com gerentes de 

contratos  

• Suporte em RT’s no SAP para embarque e desembarque de funcionários offshore  

• Verificação de atualização no PrestServ Petrobras  

KNN Idiomas  

CDA – Central de Agendamento  

01/10/2020 à 11/06/2022  

• Atendimento ao cliente via WhatsApp e ligações  

• Captação comercial  

• Rotinas administrativas  

• Criação de planilhas para controle de horário dos alunos  

• Suporte à pedagogia  

• Controle de entrada e saída de funcionários  

• Fechamento de matrículas  

  



Qualificações e Informações Adicionais  

 •  Pacote Office – Avançado  
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