e JOYCE PINHEIRO ANGELO

INFORMACOES PESSOAIS

41 anos, divorciada, 1 filho de 11 anos Formada em Administracdo de Empresas em 2012,
procuro atualmente oportunidades na area administrativa,
onde possuo experiéncia ha mais de 10 anos.

joycepangelo@gmail.com
M (16)99113-4500
G Sertdozinho - SP

Linkedin: https://mwww.linkedin.com/in/joyce-angelo-

14086543/ ;

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

Assistente Administrativo na AGM Industria e Servi¢gos Especiais Ltda
Novembro de 2023 até o momento

Atendimento de clientes, atendimento telefonico, langamento e baixa de contas e gastos exras, conciliagdo bancéria, langamento de notas
no sistema interno, controle de ponto, arquivo de documentos, agendamento de reunides, controle de e-mails, langamento e controle de
beneficios aos funcionarios.

Gerente Administrativa na Clinica Oral Unic Implantes

Dezembro. de 2020 — Marco. de 2023

Gerenciamento de rotinas dos funcionarios coordenando as atividades da equipe, fechamento de fluxo de caixa, conciliacdo bancaéria,
lancamento e provisionamento de despesas, controle de emisséo, baixa e cobranca de boletos, cobranga de metas de todos os setores,
cobranca das recepcionistas e acompanhamento diario em ligagdes para trazer novos pacientes a clinica e leads no sistema, cotagdo e compra
de materiais diversos, controle de estoque, sele¢do de curriculos, entrevistas com candidatos, assinatura de contratos e controle dos
documentos para admissdo, controle de banco de horas dos funcionarios, fechamento e pagamento da folha, controle de beneficios.

Secretaria Executiva no Hospital Beneficéncia Portuguesa

Fevereiro. de 2019 — Outubro. de 2020

Elaboragdo de cartas, oficios, e-mails, declaragfes, comunicados, requerimento, atualizacdo e fechamento da competéncia do més, cadastro
médico, emisséo de relatorios do CNES, Atualizacbes de Certiddes do Hospital, Responsavel pelos Alvaras de Funcionamento e servigos
terceirizados do Hospital, Reserva de Hotéis / Inscricdo em Eventos (programacdo e acompanhamento de pagamentos, realizacdo de
solicitacOes de diversos e ordem de servicos via sistema interno, solicitacdo de adiantamento de despesas, controle da agenda e dos
compromissos da diretoria e geréncia, planejamento de viagens, recepgao e despacho e conferéncia de documentos, organizagéo de arquivos, atendimento
telefonico, recepgao de clientes com controle do fluxo até as salas do setor, preparacdo de reunides, controle da agenda da sala de diretoria e
saldo nobre, Realizagdo de Editais para residentes, controle das datas dos mesmos, agendamento de entrevistas médicas, controle dos
documentos e inscricoes nos sites para cadastro dos resdientes, cadastro de digital dos mesmos, assinatura de contratos médicos.

Secretéaria de Diretoria e Assistente Administrativo na Santa Casa de Sertdozinho

Agosto. de 2015 — Agosto. de 2018

Atendimento a Administradora e Provedor da Diretoria e funcionarios devido a demanda de servigos internos e resolu¢des de servicos.
Agendamento de Reunies, responsavel pelos contratos médicos e prestadores de servicos monitorando as datas de vencimentos e
confeccdo do mesmo. Responsavel pelos Convénios do Pr6 Santa Casa e Santa Casa Sustentavel em gerar 0s documentos necessarios
para a realizagdo do convénio e manutencdo no sistema SANI. Controle de justifica de ponto dos coordenadores de setor, monitoramento de
Comissdes Internas da Santa Casa. Responsavel por todas as documentages que chegam a Diretoria, documentos para assinatura e
distribuicdo aos setores.

Auxiliar Administrativo no Savegnago Supermercados
Dezembro. de 2013 - Outubro. de 2014

Na area de custos calculando movimento diério das lojas e enviando planilhas para analise, na area de contas a receber passando boletos no
sistema para pagamento e fechamento de relatrio do dia, em cartfes autorizando e enviando autorizagdes para as lojas, no departamento de
crédito, autorizando pedidos para utilizacdo de cheques e limites, notas fiscais rateando para o devido centro de custo e encaminhamento para a
contabilidade, abrir e fechar os malotes e colocar os documentos para 0s departamentos.

Assistente Departamento Pessoal na Faculdade Anhanguera
Fevereiro. de 2012 — Junho. de 2013
Atendimento telefénico esclarecendo duvidas, atendimento aos alunos, procedimentos de matriculas, realizacao de cadastro de alunos no

sistema FIES, arquivamento de prontuarios, resolu¢do de problemas dos alunos no sistema interno, atendimento aos professores como
impress&o de provas, inser¢éo de presenca dos alunos no sistema interno, agendamento de salas de aula e deixar pronta a sala para uso. No
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setor de RH Folha de pagamento: conferéncia e célculo da folha dos professores e administrativo. Processo de Recrutamento e Selecéo: sele¢do
de curriculos, processo de entrevistas e sele¢do de candidatos. Admissao: Responsavel por todos os procedimentos, pedido de documentagdes,
registro na carteira, realizacdo do contrato de trabalho. Demissdo: Emissdo dos documentos demissionais, conferéncia e calculo da rescisdo de
trabalho, homologacdes no Ministério do Trabalho e Sindicato Sinpaae. Beneficios: Pedido de crachas, Plano de Salde, Vale Refei¢do, Vale
Transporte e controle dos mesmos. Registro de Ponto: Controle e conferéncia do ponto de todos os funcionérios como entrada e saida no sistema
Protheus e alteracbes necessarias como alterar horarios, tratar as inconsisténcias do ponto, banco de horas, realizacédo de relatérios mensais
e envio a Sede para controle.

Assistente de Servicos Administrativos no SESI Servi¢o Social da Industria
Julho. de 2005 — Maio. de 2011

Atendimento a pacientes, telefénico com PABX, confec¢do de orcamentos dentarios, elaboracdo de orcamentos e cotagdes de produtos
odontoldgicos. Recebimento das mercadorias conferir o material e conferéncia de nota fiscal. Elaboracdo de Pagamentos a Fornecedores,
como Solicitacdo de Pagamentos (SP), Emisséo de Borderds. Lancamento e fechamento de caixa, elaboracdo de recibos e fechamento da contabilidade
do més. Apuramento de cartbes de ponto de funcionarios, elaboracdo de Horas Extras, emissdo de Cats e ponto eletrdnico. Na area de estoque
entrada e saida de materiais odontoldgicos, validades e inventario. Uso freqliente de Sistemas de Internet, Intranet, Notes, Odonto Net, Excel,
Portal RH. Fechamento de Relatorios internos. Conferéncia das chapas de patriménio verificar se 0 equipamento esta na unidade ou foi transferido.
Realiza¢do de documentagdo para emissdo de chapas de patrimonio, e transferéncia de patriménio, receber malotes e enviar documentos para
a sede, responsavel por implantar a ISSO 9001 no setor odontoldgico.

Recepcionista na UNIMED

Dezembro. de 2002 — Abril. de 2005

Atendimento aos pacientes, emisséo de guias médicas, agendamento de pacientes, confecgéo de prontuario médico e arquivo do mesmo, levar
0 paciente na sala de consulta e atendimento telefénico.

FORMACAO ACADEMICA
Bacharelado em Administracdo de Empresas

Faculdade Interativa Uniseb Coc
Concluido em 2012

Pés Graduagdo em Gestdo Hospitalar
Famarp

Concluido em 2024

P6s Graduacao em Gestao de Negoécios
Famarp
Concluido em 2024

Cursos Extra Curriculares
Faculdade Centro Universiario UNISEB COC

- Recrutamento e Selegéo de Pessoas *Lideranca e Motivacdo de Pessoas *Gestao de Grupos Especificos *Descubra seu perfil professional
Educagéo a Distancia Fundacao Getulio Vargas *Recursos Humanos *Contratacdo de Trabalhadores *Etica Empresarial *Diversidade nas
Organizagdes;

SENAI
- SREP Sistema de Registro de Ponto Eletronico

SEBRAE
- Qualidade Maxima no Atendimento ao Cliente

SENAC
- Técnico em Secretariado Executivo e Gestdo Empresarial

SENAI
- Informética B&sica e Avangada SENAI e Datasys | Windows, Office, Power Point, Internet, Access, Corel Draw, Page Maker e Visual.

HABILIDADES

Trabalho em equipe, boa comunicacéo, adaptalidade, proatividade, responsabilidade, trabalhar sob pressdo, realizar altas demandas de tarefas,
uso constante dos sistemas, CNES, TOTVS, Protheus, Outlook, E-mails, e sistemas internos.



