Lorraine Dandara Rodriques de Souza

Objetivo

Departamento Pessoal
Recursos Humanos
Administrativo
Financeiro.

29 anos, solteira,
CNH-A/B.

(16) 99420-0695
(16) 99197-7353

Rua Japura 1285
Alto Ipiranga
Ribeirdo Preto

e Cursos

e Informatica
Intermediaria
(Advance Plus)

e Telemarketing
(Legido da Boa
Vontade)

e Administracdo
Geral
Administracédo
de Pessoal
Secretariado e
Contabilidade

e (Advance Plus)

lorrainesouza93@gmail.com
(16) 99420-0695 ou (16) 991977353

Formacéo
Graduada em Recursos Humanos — Universidade Paulista Unip
Concluido: 01/06/2015

Resumo de Qualificacoes

Atuacdo generalista na area de Recursos Humanos com foco
principal em fechamento folha pagamento controle e calculo de férias
e rescisdo, apontamento de cartbes de ponto e controle de exames
periddicos, controle de beneficios, auxilios, afastamentos e
vencimentos de exames periodicos, confeccdo controle e entrega de
documentos e termos, calculo e envio de impostos; INSS FGTS E
DARF PIS envio CAGED RAIS e informagdes E-SOCIAL.
Recrutamento e selecdo Treinamento e Desenvolvimento de pessoas
entre outras funcdes relacionadas com a area de Recursos Humanos
administrativa e financeira.

Historico Profissional

Empresa: Riberdente Servigos Odontologicos
e Cargo: Analista de atendimento
e Periodo: 01/05/2022 até 20/12/2022

Funcoes desempenhadas

Agendamento de novos pacientes e manutencao didria no
qguadro de pacientes ativo, pesquisa de satisfacdo com
pacientes, agdes promocionais em pontos estratégicos para
prospeccdo de novos pacientes.

Empresa: Instituto Mix
e Cargo: Coordenadora Pedagogica

e Periodo: 17/08/2020 até 06/05/2021

Funcoes desempenhadas

Controle de folha ponto instrutores e fechamento de
pagamentos, emissdo de listas de presengas e langamento de



presencas e faltas, cadastro de alunos e emissdo de
contratos e termos, controle de estoque de apostilas,
controle de estoque de produtos utilizados em sala de aula,
ligacdo e acompanhamento de alunos faltantes e
desenvolvimento em sala de aula.

Empresa: Santa Casa da Misericdrdia
Cargo: Analista de Departamento Pessoal Jr
Periodo: 14/03/2018 até 27/05/2019

Funcoes desempenhadas

Cadastro emissdo e entrega de documentos admissionais na
integracdo de novos colaboradores, controle e célculo de férias,
controle e manutencdo de beneficios, lancamento de proventos
e descontos em folha de pagamento sistema MEMPHIS, controle
e lancamento de atualiza¢des cadastrais E-social, controle e
atualizagdo de licengas maternidades e auxilios creche.
Atendimento aos funcionarios para esclarecimentos de duvidas,
controle calculo e langcamento de empréstimos consignados em
folha de pagamento, emissao e confec¢ao de documentos e
controle de arquivos em geral.

Empresa: Grupo New foco
Cargo: Analista de Recursos Humanos
Periodo: 02/12/2014 até 20/06/2017

Funcoes desempenhadas

e Fechamento folha pagamento sistema FOLHA PHOENIX,
envio e cdlculo de impostos sociais; INSS FGTS E DARF envio
CAGED mensal, apontamento de cartdes de ponto e controle
de banco de horas, controle de beneficios e auxilios,
confeccdo e calculo de férias rescisdo entre outros
pagamentos, cadastro de funciondrios admitidos em
sistema, emissdo e entrega de documentos admissionais
para integracao e treinamentos.

e Visitas em firmas clientes para esclarecimentos de duvidas
sobre folha de pagamento, supervisao e ativacao de
promotoras em PDVS e eventos promocionais, controle e
entrega de relatdrios de brindes e degustagdes, demais
funcGes relacionadas ao setor de Recursos Humanos
administrativo financeiro e promocional.



