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● OBJETIVO 

Departamento Pessoal  

 
● FORMAÇÃO ACADÊMICA 

Pedagogia – Unicesumar | Concluido 2023 

 
● EXPERIÊNCIAS PROFISSIONAIS 

 
Empresa Ágil Escolas de Cursos Profissionalizantes – Secretaria | 01/06/2017 – 

17/11/2018 

Funções: Experiência em rotinas administrativas, como responsável geral pela 

secretaria, organização e manutenção do espaço, atendimento ao aluno presencial 

e on-line, arquivamento de documentos, suporte ao rh com documentos de 

colaboradores, suporte ao setor financeiro e pedagógico, responsável pela agenda 

de reuniões da coordenação. 

 
Empresa Cebrac- Centro Brasileiro de Cursos Profissionalizantes – Auxiliar de 

Escritório | 05/09/2019 – 07/07/2020 

Funções: Experiência em rotinas administrativas, como fechamento de cartão de 

ponto, suporte no atendimento aos colaboradores, arquivamento de documentos, 

demandas da secretaria no atendimento ao cliente e suporte aos setores financeiros 

e pedagógicos. 

 

Empresa Unicesumar – Faculdade Ead – Tutora Pedagógica | 08/07/2020 – 

24/10/2020 

Funções: Suporte ao aluno presencial e on-line, suporte a plataformas digitais, 

atuação em vendas de cursos de graduação e pós, participações em treinamentos 

sobre processos de vendas e conhecimento da faculdade, responsável geral pela 

organização e manutenção do espaço. 

 
Empresa JCS Contabilidade – Auxiliar de Departamento Pessoal | 26/05/2021 – 

atualmente 

Funções : Responsavél por fechar folha de pagamento, fechamento de pró-labores, 

fechamento de domesticas, gerações de FGTS, guias de DCTFWEB, reclaculos de 

guias, apurações de pontos, admissões e demissões, rescisões, envio de 

informações dos funcionarios ao e-social, esclarecimento de duvidas dos 

respectivos clientes. 

Sistema Utilizado : Intsys – Dominio. 
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 Cursos Extracurriculares  

 Departamento pessoal – Casa do Contabilista | 04/03/2023 – 08/07/2023 

Gestão Empresarial - Euro School | 05/10/2012 - 19/09/2014 

Informática Básica - Prefeitura de Ribeirão Preto | 08/10/2014 – 20/05/2016 

 


