
Santana Elen Ventapane Gomes

Rua Mª Carolina da Conceição;.Bela Vista
Macaé- RJ

(22) 99806-0040 ellen.ventapanegomes@gmail.comTelefone: E-mail:

Endereço:

Formação Acadêmica 
Ensino Médio

Escola Estadual Luiz Reid 
Completo 2015

Experiência 

Jovem Aprendiz Administrativo
UTC Engenharia S/A (2013 - 2014)

Rotinas de departamento pessoal: Atendimento a colaboradores;
Arquivamento de documentos; Organização de cartão de ponto;
Emissão de declarações; Emissão e arquivamento de contrato;
Acompanhamento na Integração;

Cursos  

Informática
Assistente Administrativo
Despachante Documentalista

Jovem Aprendiz Administrativo
Koremac Comercio de Veículos (2016 - 2016)

Rotinas em RH: Organização do banco de talentos; Triagem de
Currículos; Agendamento de entrevistas; Condução de candidatos para
preenchimento de ficha e aplicação de testes de raciocínio lógico; Participação nas
entrevistas.
 Rotinas de departamento pessoal: Conferência de documentação e
envio para admissão; Gestão de arquivos do setor; Encaminhamento
para exames admissionais, periódicos e demissional; Acompanhamento
em fechamento de folha; Experiência em compras de benefícios Vale
transporte e Vale Refeição; Agendamento e acompanhamento de
homologação;Controle de Folha de ponto; Atendimento a colaboradores
e ex colaboradores.

Assistente Administrativo
ITPLAN- DETRAN (2018 - 2019)

Arquivos; Atendimento ao Público; Todo serviço administrativo de documento
veicular (emissão; cadastro; baixa.)

Assistente Administrativo
Planejar/IBAP- DETRAN (2020 - 2024)

Arquivos; Atendimento ao Público; Todo serviço administrativo de documento
veicular (emissão; cadastro; baixa.)

28 Anos


