PATRICIA MARQUES
SOARES

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

(54) 9916-36387 / (54) 999496946
Endereco: Rua Adolpho Libardi 432 casa 04 Bairro Sdo
Virgilio
Caxias do Sul — RS
Linkedin: https://www.linkedin.com/in/patriciamarquess/

Objetivo:
Proponho-me a fazer parte da equipe nas areas Administrativa / Recursos Humanos nivel Auxiliar ou
Assistente . Me disponho a avaliar vagas sob regime CLT ou MEI.

Resumo profissional:
Profissional com mais de 04 anos atuante em Recursos Humanos, know-how em desenvolvimento de
equipes, Treinamento e Desenvolvimento Organizacional e gerenciamento administrativo de empresas.

Soft Skills:

Lideranga;

Comunicagdo assertiva e ndo violenta;
Adaptabilidade;

Inteligéncia Positiva;

Proatividade.

Formagcéo Técnica e Académica
e 12/2018 -Técnico em Secretariado — Eixo Gestdo e Negdcios Completo
e (06/2019 -Técnico em Recursos Humanos - Eixo Gestdo e Negdcios Completo
e (02/2016 - Graduacdo em Psicologia — em andamento - UNIFTEC Caxias do Sul
e 02/2020 - Gestdo de Tecnologia em RH — em andamento — Faculdades QI Caxias do Sul

Hard Skills:
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 Administracdo Financeira — 40h — Instituto Federal RS

Curso de Psicologia Organizacional — 60h — Univ.Estadual do Maranhdo
Curso de Assistente Financeiro — 230h — ITB Prospere RN

Curso de LID e Metrologia — 120h - Qualita qualificacdo profissional RS
Curso de Auxiliar de Escritério — 30h — CGG Negdcios

Curso Produtividade, Gestdo do Tempo e Propdsito —04h - PUCRS
Curso de Lingua Estrangeira Moderna (Inglés) — CPS SP

Curso de Lingua Estrangeira Moderna (Espanhol) — CPS SP

Curso de Gestdo de Pessoas — cursando Instituto Federal RS

Curso de Excel 2016 — Fundacéo Bradesco

Curso de Word 2016 — Fundacdo Bradesco

Curso de PowerPoint 2016 — cursando — Fundagédo Bradesco

Inglés nivel basico ( leitura, escrita e compreensdo textual)
e Espanhol basico ( leitura e compreensdo textual)
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Experiéncias Profissionais:

Divulg Comunicacao Visual « Porto Alegre/RS
08-2018 a 08-2020
Cargo: Gerente Administrativo.
e RH: Elaboragdo de ficha registro, organizacdo e manutencao de documentos de funcionarios
( documentos de admissao e demissdo), revisdo de folhas ponto, reviséo de folha de pagamento
(itens) e contato com o setor contébil para ajustes, organizacdo de beneficios corporativos, triagem
de curriculos, entrevistas e selecdo,organizacdo de documentos contébeis ( impostos trabalhistas e
fiscais) , dentre outras atividades conforme demanda.
e Compras : Cotacgdes, contato com fornecedores para negociacdo de pregos 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, confeccdo e envio de orcamentos 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
classificacdo (CBO) da profissio de “ Envelopador”.

Kessel Sul Ind.e Com.de Equip.Termometalurgicos ¢ Porto Alegre/RS
04-2017 a 04-2018
Cargo: Auxiliar de Escritério
¢ RH: Elaboragdo 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.
e Compras : CotacOes, contato com fornecedores para negociagdo de precos e prazos, lancamento de
NFS em planilha Excel.
e Faturamento: Emissdo de notas fiscais de entrada, saida,controle de contas a pagar e a receber,
cobranca de duplicatas em atraso, emisséo de recibos.
o Administrativo em geral: Atendimento telefénico, confeccdo e envio de orgamentos quando
solicitado pelo cliente,atendimento e suporte via e-mail.
e Secretaria dos gestores da empresa : Agenda, organizacdo de compromissos,atendimento e suporte
empresarial quando solicitado.

Inova Sistemas Eletr6nicos ¢ 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 eletrénicos
e Rotinas de Almoxarifado em outras oportunidades dentro da empresa.

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




