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RESUMO PROFISSIONAL

Profissional com experiéncia nas dreas de Recursos Humanos, Departamento Pessoal e
Administragdo. Graduada em Gestdo de Recursos Humanos e graduanda em Administragio, com
conhecimentos em administragdo de pessoal, eSocial, DCTFWeb, legislagdo trabalhista,
recrutamento e selecdo e LGPD. Perfil organizado, proativo e comprometido com resultados.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

Hospital Escola Alvaro Alvim - Auxiliar Administrativo (Jan/2026 — Atual)

e Realizagdo do faturamento de consultas do SUS.

» Utilizagdo do sistema SISS para registro, conferéncia e acompanhamento dos
atendimentos.

e Conferéncia de informagdes e documentag3o necessdria para o processamento dos
faturamentos.

* Atendimento as demandas administrativas do setor, contribuindo para a eficiéncia dos
processos.

Unica Farma - Auxiliar de Recursos Humanos (Set/2025 — Nov/2025)

e Participagdo nos processos de admissdo e integracdo de novos colaboradores.

e Conferéncia e acompanhamento da jornada de trabalho por meio do controle de ponto
eletronico.

e Suporte ao processamento da folha de pagamento.

* langamento e acompanhamento de férias dos colaboradores, garantindo o cumprimento
dos prazos legais.

* Atualizacdo de cadastros e documentacdo trabalhista no sistema Alterdata

Global Servigos - Estagiaria de Administragdo (Mai/2025 - Set/2025)

® Atuagdo nas rotinas financeiras, realizando o controle de contas a pagar e contas a
receber.

* Gestdo e organizagdo da documentacio administrativa.

e Atendimento a clientes, fornecedores e prestadores de servigos.

* Suporte a administracdo de condominios e acompanhamento das demandas operacionais.



