
Ines Reis da Silva
(22)992377646 ou (21)980540358 Alameda Principal - Bosque

da Areia - Rio das Ostras RJ

OBJETIVO

Atuar na Área de Recursos Humanos e
Departamento Pessoal ou Administração com
Desenvolvimento de Pessoas e Gestão de Talentos

EXPERIÊNCIAS

  RV Financiamentos LTDA (11/2023 - 03/2024)
  Cargo: Auxiliar de Escritório

Cadastro de Proposta
Digitação de Contratos
Arquivamento de Documento
Checagem de arquivos 
Verificação de Andamentos de Propostas. 
Apoio na área administrativa. 
Solicitação de Materiais

  SABENAUTO COMERCIO DE VEÍCULOS CHEVROLET (07/2022 a 07/2023)
   Cargo: Auxiliar Administrativo I (Assistente de Departamento Pessoal) 

Tratativas do ponto eletrônico e aplicação de medidas disciplinares.
Compra de benefícios de Vale Transporte utilização do site Ticket.
Admissões e Demissões 
Confecção de ASO'S, realizar integração de novos colaboradores.
Lançamento de notas fiscais Vianuvem e Apollo.

  SODEXO BRASIL COMERCIAL SA (11/2018 – 04/2022) 
     Cargo: Auxiliar Administrativa  - Recursos Humanos

Lançamento de Ponto (sistema Secullum) 
Conferência de Folha de Pagamento 
Conferência de Vale Transporte e Vale Alimentação
Lançamento de notas Cielo ( Sistema Gestão de Vendas)
Solicitação de ASO'S (Sistema Soc)
Admissão e Rescisão.

FORMAÇÃO

Ensino Médio – (Completo) Colégio Estadual Professor
Mario Campos 
Gestão De Recursos Humanos (Cursando) - Anhanguera
Educacional Participações 

QUALIFICAÇÕES E ATIVIDADES COMPLEMENTARES
Auxiliar Administrativo (Senai)
Pacote Office (Senai)
Gestão de Pessoas - Liderança em Tempos de Incerteza (Fundação Getúlio
Vargas)
Departamento Pessoal 360° ( Convenia Academy)

Email: Inesreisdasilva@gmail.com

  Grupo VG ( Franqueado Óticas Carol)  
  Cargo: Auxiliar de Departamento Pessoal

Folha de Pagamento
Admissão e Rescisões
Controle e Solicitação de Férias
Compra e Solicitação de Benefícios ( VT - VA e Plano de Saúde)
Acompanhamento de Atestados
Solicitação de ASO’S
Captação de Currículos
Realização de Entrevistas


