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OLIVEIRA CRUZ & s
Jardinopolis/SP 9

Aprendiz / Assistente Administrativo

laricruz230902@gmail g

SOBRE MIM
Dando inicio a minha carreira, com ensino médio completo e curso técnico de
administracao. Atuacao como aprendiz administrativo com foco em departamento
pessoal, tendo como habilidade toda rotina da area. Ha 1 ano e meio atuando em
uma empresa do ramo de construcao civil.
Possuo o6timo relacionamento interpessoal, trabalho em equipe, e facilidade de
aprendizado. Tenho capacidade em exercer tarefas multiplas, eleger prioridade.
Habilidade com manuseio do excel, sistema RM, Secullum, Dominio e comsis
EXPERIENCIA
Pneuz Centro Automotivo
Jul/ 2023 - Fev/ 2025
Assistente de rh
Atualmente minha rotina é voltada para o rh, tais como: Importacao e correcao do ponto;
envio de documentos; E-social; compra de epi e uniforme; manuseio e controles de
planilhas para estoque de epis; lancamento de boletos e nfs no sistema comsis; emissao de
holerites no sistema dominio. Manuseio no sistema Secullum e planilhas.
Bild - Desenvolvimento Imobiliario
Jan/2022 - Jun/2023
Aprendiz administrativo/ Departamento Pessoal
Minha atuacao compreende toda rotina do departamento pessoal, tais como: Analise
de documentacao e cadastro do colaborador para admissao; admissao; envio de
contrato de trabalho; E-social, manuseio e controles de planilhas; pagamento de
férias; validacao de periodo de experiéncia e envio para a analista; emissao de
notas fiscais; geracao de boletos; pagamento de boletos; emissao de holerites;
controle e ajuste de ponto. Manuseio do sistema RM e planilhas do excel.
Sorveteria Sabores
Mail 21 - set/ 21
Atendente
Controle de estoque e validade do produto; atendimento ao cliente; operacao do
caixa e fechamento.
EDUCACAO

Ensino Médio
2020 « Escola colégio nec nucleo de educacdo e cultura

Cursos



2019 « Assistente Administrativo - Prepara cursos profissionalizantes.
2022-2023 « Técnico em administracdo - Senai
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