RAISSA DE PAULA XAVIER

Brasileira, solteira, 34 anos

Rua: Boaventura Lucena, 164 - Bairro Ana Rech - Caxias do Sul/RS
Telefone: (54) 99941-4766 - Recado (54) 98111-4457

E-mail: raissapx1984@hotmail.com

OBJETIVO

Administracdo / Seguranca do Trabalho / Estagio

FORMAGAO

e 20 Grau Completo

e Técnico em Radiologia - Senac

e Socorrista - Bit Control

e Gestdo de Recursos Humanos — (Cursando) - Unicesumar

e Técnico em Segurancga do Trabalho - (Cursando)

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

e 2005 - 2006 - Advocacia - Dr. Olivaldo Batista da Silva
Cargo: Secretaria

Principais atividades: Atendimento ao telefone, montagem de processos

e 2007 - 2018 - Instituto do Rim de Campo Mourao Ltda
Cargo: Auxiliar Administrativo

Principais atividades: Responsavel pelo Recursos Humanos, responsavel pelo
fechamento de Cartdo Ponto (Ponto Secullum), Controle de Livro Caixa, Contas a pagar,
Receber, Fluxo de caixa, acompanhamento de extratos bancarios, responsavel pelo
faturamento de convénios, faturamento médico, setor de compras, controle de estoque,
Nota fiscal eletronica, Organizacdao da CIPA, Controle de EPI, Periddico de funcionarios,
compra de EPIs.

QUALIFICACOES E ATIVIDADES COMPLEMENTARES

e Inglés - Basico

e Espanhol - Basico

e Curso de Computacao

e Curso de Cartao Ponto - Ponto Secullum
e Curso de NR - 33 (Escola Conceito)

INFORMACOES ADICIONAIS

POSSIBILIDADE EM TRABALHAR EM CIDADES PROXIMAS




