ANDRIELE DA SILVEIRA
Rua Milton Roveda, nº 175 – apto 251, 
Nossa Senhora do Rosário, Caxias do Sul – RS
(54) 9.9110.2588 ou (54) 9.9971.2973
E-mail: andrielidasilveira@hotmail.com
26 anos, Solteira
FORMAÇÃO ACADÊMICA
Graduação em Psicologia - concluído em 12/2018 – FSG
EXPERIÊNCIA PROFISSIONAL
03/2018 a Atual
Ativa Recursos Humanos – Opus RH



(Empresa de Recrutamento e Seleção de Pessoal) 




Recrutadora
Atividades desempenhadas: 
Atendimento aos clientes e ao publico, triagem e cadastramento de currículos, avaliações psicológicas, organização de documentos, emissão de notas fiscais, contas a pagar e receber, contratos de estágios, envio de dados para folha de pagamento, atestados, exames periódicos, , documentação de admissão, rescisão e envio de documentações à contabilidade. 
11/2014 a 03/2018 
Personalcap Ind. E Comercio de Capotas



(Metalúrgica de pequeno porte) 




Assistente Administrativo

Atividades desempenhadas: 

Atendimento ao telefone, recepção, entrada de notas fiscais, emissão de notas, planilha de admissão, controle de ponto eletrônico, documentação de funcionários, controle de EPI's, recebimento de transportadoras, chamada de coletas. Controle de contas à pagar, receber, fluxo de caixa, alimentação de planilhas.
03/2012 a 08/2014 
Marcopolo S.A



(Metalúrgica de grande porte) 




Montador

Atividades desempenhadas: 

Auxiliava a supervisão, fazendo o encaminhamento de férias, atualizando planilhas, contribuindo no bom andamento do setor e fazendo uma escuta dos colaboradores, tentando auxilia-los no melhor possível.
CURSOS:

· Assistente Administrativo – QI
· Excelência em atendimento – Microlins

· Avaliação Psicológica – Núcleo Curso
