Suellen do Nascimento Falcao Odate

34 anos, casada, sem filhos.

<: Cidade Praiana- Rio das Ostras, R;.
: (22) 99999-9260 (WhatsApp)
E-mail: suellenfalcao20@gmail.com

PERFIL PROFISSIONAL.:

¢ Facilidade de comunicagéo e fluéncia verbal, iniciativa, organizacéo, dinamismo,automotivacao e
produtividade;

e Habilidade para atuar em equipe e de adaptagcao a novas formas de trabalho.

¢ Disposigéo para desafios e vontade de agregar novos conhecimentos.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

(1: Vilarejo Praia Hotel:
Periodo: 01/2024 - Presente

Funcao: Assistente de DP
Principais atividades desenvolvidas:

e Minhas principais atividades hoje sdo: Controle e gestdo do ponto,Conferencia diaria do ponto para entender
as inconsisténcias e faltas, controle de horas extras, encaminhamento ao INSS, carta para empréstimo
consignado, controle de exames periddicos, agendamento de exame demissional, cadastro de novos
colaboradores no Alterdata — E-social, Apresentacao do contrato para os novos colaboradores, gestdo de
beneficios, Seguro de vida, controle e planejamento de férias, Homologacao e entrevista de desligamento,
lancamento de atestados, atendimento aos colaboradores para atender solicitacGes e tirar davidas, medidas

disciplinares e demais rotinas administrativas da area.

[1: Sinal Empreendimentos:
Periodo: 02/2021 até 05/2023

Fungao: Auxiliar de RH.
Principais atividades desenvolvidas:

¢ Pedido de beneficios, como vale transporte e alimentagéo, seguro de vida, controle de horas extras e férias,
controle de ASO, controle de ponto, arquivo fisico, conferéncia de Folha de Pagamento, responsavel pelo
recolhimento e conferéncia dos documentos necessarios para admissao, entrega de contracheques e espelho
de ponto, sendo responsavel por recolher as assinaturas, principal responsavel pela comunicagdo do RH
entre empresa e colaborador,tirando duvidas quando surgem e também fazendo uma ponte entre os demais
departamentos da empresa. Atendimento ao colaborador pelo WhatsApp, Recrutamento e Selegao, entre
outras demandas e atividades que surgem. Na Sinal pude adquirir um étimo conhecimento no RH e DP.



[C1: Odonto Company
Periodo: 01/2019 até 02/2021
Funcao: Recepcionista

Principais atividades desenvolvidas:

¢ Atendimento ao publico recepcionando clientes, agendamento e desmarcagao de consultas, atendimento pelo
WhatsApp, caixa, langamento de novos contratos no sistema, langamento de novas vendas e servigos no
sistema, atendimento telefénico e organizagdo da recepgdo. Atendia grande quantidade de clientes por dia, o
que me fez perceber que consigo ser dinamica e rapida.

[1: On Byte

Periodo: 01/2017 até 05/2018
Funcéo: Recepcionista

Principais atividades desenvolvidas:

¢ Recepcionar alunos, cobrangas, emissdo de certificados, controle de faltas, arquivo fisico, vendas
de apostilas, caixa, cadastro de novos alunos, entre outras rotinas administrativas.

[1: IRM Servigos

Periodo: 12/2013 até 02/2015

Funcao: Auxiliar de Administracdo de Pessoal
Principais atividades desenvolvidas:

¢ Controle de ponto e frequéncia, controle de horas extras, comunicacao interna, aplicacéo e
controle de medidas disciplinares, controle de arquivo fisico e digital, atualizagdo de CTPS,
entrega e recebimento de certificados, responsavel por acompanhar a logistica de embarque e
desembarque de funcionarios,controle de expatriados, onde ficava responsavel pelos vistos e
quaisquer documentacodes relacionadas, entre outras rotinas administrativas.

(_1: Construeuro Construcao Geral
Periodo: 06/2012 até 12/2013

Funcéao: Secretaria

Principais atividades desenvolvidas:

¢ Administrar agenda pessoal da dire¢cado, marcar e cancelar compromissos, ligagdes
telefonicas, administrar pendéncias, direcionar docomentos ao setor responsavel (como contratos,
boletos e etc), assistir a diregdo em reunides e secretaria reunides. Organizagdo de documentos,
controle de prazos e outras rotinas administrativas.

(1: Heavyload

Periodo: 03/2011 até 09/2011
Funcéao: Recepcionista

Principais atividades desenvolvidas:

¢ Atendimento fisico e por telefone, pedido de almogo para os colaboradores da base e auxilio
ao administrativo com langamento de notas.

[C1: Andarella - Calgados
Periodo: 11/2010 até 03/2011
Fungao: Atendente

Principais atividades desenvolvidas:

¢ Atendimento ao cliente, caixa, organizacéo de estoque e limpeza da loja.



CURSOS E CERTIFICADOS

o Assistente de Recursos Humanos - Senac

o Auxiliar de departamento pessoal - Trilhar Rh

o Informatica administrativa - Prefeitura de Rio das Ostras

o Inglés — Basico— CNA

o Postura e Imagem Profissional — Fundagdo Bradesco

o Organizagao Pessoal — Fundagao Bradesco

o Microsoft Excel 2016 — Fundagao Bradesco (Cursando)

o Especialista em Departamento Pessoal — Udemy (Cursando)
o Gestdo de Conflito - Voitto

FORMAGCAO ACADEMICA:

e [: Ensino Médio Completo — Formagao Geral



