PATRICIA MARQUES
SOARES

Data de Nascimento: 27/01/1989
Email: patriciapsicologia2021@gmail.com

(51) 99254-3268 / (51) 99719-4631
Endereco: Bairro Bela Vista
Caxias do Sul - RS
Linkedin: https://www.linkedin.com/in/patricia-
marques-soares-168b801a8/

Objetivo:
Proponho-me a fazer parte da equipe em setores Administrativo ou de Producgdo, para oferecer excelente
suporte e apoio as demandas da organizacao.

Resumo profissional:

Me capacitei muito para obter o conhecimento que detenho hoje. Algumas experiéncias também me
impulsionaram para obter éxito nas fungdes desempenhadas a seguir. Minha maior realizacdo € estar em
constante aprendizado e evolugdo. Meu diferencial é ndo contentar-se com o basico, procuro sempre ir além
do que esperam de mim enquanto dedicacédo e esforgo. Busco ser reconhecida profissionalmente pelo meu
empenho e almejo uma oportunidade de mostrar tudo o que foi citado de forma pratica e eficiente.

Experiéncias:

Divulg Comunicacéo Visual « Porto Alegre/RS
08-2018 a 08-2020
Cargo: Gerente Administrativo.
e RH: Elaboracdo de ficha registro, organizacdo e manutencdo de documentos de funcionarios
( documentos de admissao e demissdo), revisdo de folhas ponto, revisdo de folha de pagamento
(‘itens) e contato com o setor contébil para ajustes, organizacao de beneficios corporativos,triagem
de curriculos, entrevistas e selecdo,organizacdo de documentos contabeis ( impostos trabalhistas e
fiscais) , dentre outras atividades conforme demanda.
e Compras : Cotacgdes, contato com fornecedores para negociacdo de precos e prazos, lancamento de
NFS em planilha Excel, langamento em sistema "Odoo".
e Faturamento: Emissdo de notas fiscais de entrada, saida,controle de contas a pagar e a receber,
cobranca de duplicatas em atraso, emissdo de recibos.
e Administrativo geral: Atendimento telefénico, confeccéo e envio de orgamentos quando solicitado
pelo cliente,atendimento e suporte via e-mail.
e Secretéria do gestor da empresa : Agenda, organizagdo de compromissos,atendimento e suporte
empresarial quando solicitado.
e Contribuicdo no registro oficial do MTE , em parceria com outras empresas do ramo, para a
classificagdo (CBO) da profisséo de “ Envelopador”.
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Kessel Sul Ind.e Com.de Equip.Termometallrgicos « Porto Alegre/RS
04-2017 & 04-2018
Cargo: Auxiliar de Escritério
e RH: Elaborac&o de ficha registro, organizacéo e manutencao de documentos de funcionarios
( documentos de admisséo e demissdo), revisdo de folhas ponto, revisao de folha de pagamento
((itens) e contato com o setor contabil para ajustes.
e Compras : Cotaces, contato com fornecedores para negociacao de pregos e prazos, langcamento de
NFS em planilha Excel.
e [Faturamento: Emissdo de notas fiscais de entrada, saida,controle de contas a pagar e a receber,
cobranga de duplicatas em atraso, emissdo de recibos.
o Administrativo em geral: Atendimento telefénico, confeccdo e envio de orcamentos quando
solicitado pelo cliente,atendimento e suporte via e-mail.
e Secretéria dos gestores da empresa : Agenda, organizagdo de compromissos,atendimento e suporte
empresarial quando solicitado.

Inova Sistemas Eletronicos ¢ Caxias do Sul/RS
02-2012 a 10-2016
Cargo: Auxiliar de Montagem

e Montagem de equipamentos eletrdnicos, pré teste e teste final de equipamentos eletrdnicos
e Rotinas de Almoxarifado em outras oportunidades dentro da empresa.

Formacao Técnica:
e 12/2018 -Técnico em Secretariado — Eixo Gestdo e Negdcios Completo
e 06/2019 -Técnico em Recursos Humanos -Eixo Gestdo e Negocios Completo

Formacgdo Académica:
e 02/2016 - Graduacao em Psicologia — em andamento
e 02/2020 - Gestdo de Tecnologia em RH - trancado

Idiomas
Inglés nivel basico ( leitura, escrita e compreensao textual)
Espanhol basico ( leitura e compreensdo textual)

Capacitagdes e CertificacgOes:

e Curso de Gestdo de Pessoas — 20h — SEST SENAT
Curso de Redagdo Administrativa -10h- SESI
Curso de Assistente Administrativo — 22h — Connect Brasil
Curso de Assistente de Recursos Humanos- 160h — Instituto Federal MG
Curso de Administragdo Financeira — 40h — Instituto Federal RS
Curso de Psicologia Organizacional — 60h — Univ.Estadual do Maranhao
Curso de Assistente Financeiro — 230h — ITB Prospere RN
Curso de LID e Metrologia — 120h - Qualit4 qualificagdo profissional RS
Curso de Auxiliar de Escritério — 30h — CGG Negécios
Curso Produtividade,Gestdo do Tempo e Propoésito —-04h - PUCRS
Curso de Lingua Estrangeira Moderna (Inglés) — cursando CPS SP
Curso de Lingua Estrangeira Moderna (Espanhol) — cursando CPS SP
Curso de Gestao de Pessoas — cursando Instituto Federal RS
Curso de Estratégia de Negdcios — cursando — Fundacdo Bradesco
Curso de Excel 2016 — cursando — Fundacéo Bradesco
Curso de Word 2016 — cursando- Fundacdo Bradesco
Curso de PowerPoint 2016 — cursando — Fundag&o Bradesco

“No que diz respeito ao empenho, ao compromisso, ao esfor¢o, a dedicagao, ndo existe meio termo. Ou vocé faz uma
coisa bem feita ou ndo faz”.
Ayrton Senna




