Av. Deputado Nadir Rossetti, 260— Sao Cristovao- Caxias do Sul-RS
Brasileira — Solteira— 29 anos (24/11/1990) - Sem filhos
glaucemedeiros3@hotmail.com 54 99114-4089 / 99135-6469

GLAUCE MEDEIROS

Objetivo: Recursos Humanos/ Administrativo

Psicologia, Enfase em Trabalho e Organizacdes
FSG Centro Universitario - Conclusao 2017

MBA em Gestao de Pessoas, Competéncias e Coaching
FSG Centro Universitario - inicio mar¢o/2020 — em andamento

MUNDIALFER ESTRUTURAS METALICAS
Cargo: Analista de Recursos Humanos Data: 10/2018 até 11/2019

Entrevistas, admissao, demissoes, férias, rescisdes contratuais;

Folha de pagamento;

Controle de beneficios;

Envio de informacdes para contabilidade;

Controle de Cartdao Ponto;

Integracao de novos funcionarios

Controle e gerenciamento dos treinamentos;

Relacdes Trabalhistas.

Acampamento de acidentes de trabalho e abertura de CAT. Afastamentos;

Apoio a area de Seguranca do Trabalho;

Participacao nas atividades da CIPA e melhorias na empresa;

Organizacao e geréncia do PCMSO, exames admissionais, periddicos e demissionais;
Participacao no desenvolvimento do PPRA;

Financeiro: Contas a pagar e a receber, fluxo de caixa, anélises, borderos;

Fiscal: Emissao de notas fiscais de saida, de entrada. Faturamento. Emissao de boletos;
Preposto da empresa;

Suprir a diretoria com informacdes gerenciais.

TOPSUL PROMOCOES E SERVICOS
Cargo: Auxiliar de RH Data: 09/2014 até 03/2016

Atividades de recrutamento e selecao de pessoal.

Processo de documentacao e assinatura de admissao, rescisao e férias de funcionérios.
Envio de informacoes para a contabilidade.

Atendimento ao funcionério.

Gerenciamento de exames ocupacionais.

Controle do cartao ponto.

Lancamentos e conferéncia de descontos e beneficios na pré-folha.
Lancamento de atestados, faltas e afastamentos.

Separacao de documentos para homologacao no sindicato.
Solicitacao, entrega e resolucao de problemas de vale transporte.
Controle de beneficios.

Alteracoes de contrato, adverténcias.

Envio de folha de pagamento para funcionarios.

Envio de dados para abertura de conta no banco.

Atualizacao de CTPS controle e organizacao de documentos.
Entrevista de desligamento.

Rotinas administrativas e auxilio aos demais funcionarios do setor.


mailto:glaucemedeiros3@hotmail.com

MERCOSUL INVESTIMENTOS
Cargo: Assistente Administrativo Data: 04/2009 até 09/2014

Suporte aos advogados da empresa, conferéncia, arquivamento de documentos e processos.
Prospeccao de novos clientes por telefone, agendamento de visitas para os consultores.
Cadastramento e atualizacao de clientes no sistema.

Atendimento interno de clientes, negociagao e fechamento de contratos.

Conhecimento em planilhas do Excel.

Envio de documentos e propostas para clientes por e-mail.

Servicos externos, pagamento de titulos. Responsavel por abrir e fechar a empresa.

Cursos De Qualificacao

Técnicas de Atracao e Retencao de Talentos
Recrutamento e Selecao de Pessoas

Técnicas para Selecao de Pessoal

Eneagrama na Gestao de Pessoas

Normas para Emissao de Notas Fiscais Eletronicas



