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Brasileira, solteira, 31 anos
Rua Ponta Negra 185
Bairro Centenário – Montenegro – RS
Telefone: (51) 99250-7942 / 99822-1883 /E-mail: rovanatayse@hotmail.com
CNH B

objetivo profissional
[image: image2]
Auxiliar Administrativo.
QUALIFICAÇÕES


Sou responsável, dedicada e dou o máximo de mim em tudo o que faço. Gosto de aprender e ter novos desafios. Realizar trabalhos em equipes nos quais a responsabilidade, iniciativa, criatividade, liderança, flexibilidade,comunicação e o relacionamento interpessoal são fatores fundamentais.
FORMAÇÃO


· Bacharel em Administração de Empresas. ULBRA - Canoas,
· Psicologia- Unisinos-São Leopoldo,( 2° semestre.)
· Ensino Médio – Colegio A.J Renner

· Curso de Informatica- Educativa escola profissionalizante

· Treinamentos Internos Programa de Qualidade PBQP-H
EXPERIÊNCIA PROFISSIONAL

Construtora Centro Leste Engenharia LTDA. (04/2018-Atual)

Funções Administrativas , rotinas de Dep.Pessoal e RH.

- Processo admissional/demissional de funcionários,.
- Manutenção de cartões ponto e contra cheques.

- Recrutamento e Seleção. 

- Organização de Treinamentos e Palestras para os funcionários.

- Atendimento diário aos Prestadores de serviços, funcionários e fornecedores;

- Lançamento de NF's  no sistema e Pedido de materiais de expediente para o escritório e material para Obra.

- Controles em planilhas de excel.
SSJ Instalações Elétricas. (12/2014-04/2015)
Funções Administrativas , rotinas de Dep.Pessoal e RH.
-Admissões e Rescisões de funcionários, Folha de pagamento, Férias, Emissão de Sefip’s, CAGED, Guias de Inss, Organização de arquivos e demais rotinas do DP.
Stabilis Engenharia LTDA. (O8/2011-02/2013)
 Funções Administrativas , rotinas de Dep.Pessoal e RH.
- Processo admissional/demissional de funcionários, folha de pagamento,Férias.
- Manutenção de cartões ponto e contra cheques.
- Recrutamento e Seleção. 
- Organização de Treinamentos e Palestras para os funcionários (cursos do SENAC , SIPAT e Programa de Qualidade PBQP- H)   

- Controle e manutenção de documentação de empresas tercerizadas e funcionários da Construtora; (Doc’s empresa / Sefips/ PPRA e PCMSO/ Controle de Vencimento de Exames ).
- Controle de acesso semanal dos funcionários e empresas tercerizadas na  portaria do canteiro de obras;

- Atendimento diário aos Prestadores de serviços, funcionários e fornecedores;

- Lançamento e controle de NF's de materiais recebidos no almoxarifado no canteiro de Obras (semanal) e Pedido de materiais de expediente para o escritório.
- Controles em planilhas de excel .
- Preposto em audiências trabalhistas.
Pretensão Salarial:  R$ 1.300,00
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