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Resumo profissional

Profissional com mais de 20 anos de experiéncia no atendimento e suporte aos demais colaboradores sempre visando a real
necessidade dos clientes externos e internos. Organizagdo, pontualidade, responsabilidade. Noc¢des necessarias de
informatica para operacdo de sistemas necessarios ao desenvolvimento dos trabalhos. Disponibilidade para viagens e
demais compromissos de interesse da empresa. Habilitado nas categorias A e B.

Historico profissional

AUXILIAR ADMINISTRTIVO DE MANUTENCAO 05/2021 - Atual
Hospital das Clinicas Samuel Libanio - Pouso Alegre - MG

Responsavel pelo controle de estoque de materiais necessarios s manutengdes prediais didrias em todos os setores do
hospital, emissdo de solicitacdo de compras e acompanhamento no processo de compra e recebimento dos materiais,
controle diario de niveis dos tanques de oxigénio, gas GLP, dgua potavel, acionando os fornecedores quando necessario
rebastecimento, atendimento aos chamados de servigos internos de manutengao direcionando os profissionais adequados a
cada necessidade, acompanhamento e encerramento das ordens de servigo, atendimento telefonico e aos demais
colaboradores, demais necessidades do setor de manutengao do hospital.

GERENTE DE COOPERATIVA DE CREDITO 10/1995 — 08/2018
Cooperativa de Economia e Crédito Miituo dos Emp. da Flamma Automotiva - Pouso Alegre, MG

Atendimento a associados da Cooperativa desde a admissdo ao quadro de socios, realizagdo de integracdo com
funcionarios admitidos, atendimento aos associados para pedidos de empréstimos, analise de crédito, envio de contratos
para aprovagdo pela Diretoria, liberacdo e suporte até a quitacdo dos contratos. Envio de informagdes aos sistemas do
Banco Central do Brasil - SISBACEN, elaboragdo e condug@o dos processos das assembleias da Cooperativa até sua
homologacdo pelo Banco Central. Responsavel por toda Rotina administrativa e operacional e demais necessarias para o
correto funcionamento da Cooperativa.

AUXILIAR DE PESSOAL 05/1995 - 06/1995
Unido Recursos Humanos LTDA. - Pouso Alegre, MG

Preparo de arquivos de novos funcionarios, estruturagdo dos arquivos de empregados atuais , execu¢do de fungdes de
servigo ao cliente atendendo ligagdes telefonicas e atendimentos presenciais, auxilio no processo de admissdo e demissao
organizando documentos, realizacdo de processo de Integracdo com funciondrios admitidos, pagamento de férias,
anotagdes em carteira de trabalho, entrega e recolhimento de cartdes de ponto, participagdo em toda rotina do setor de
pessoal da empresa e auxilio nas empresas contratantes.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE PESSOAL 01/1992 — 11/1994
Kadron S/A. - Amparo, SP

Atendimento diario aos colaboradores resolvendo e auxiliando nas com as necessidades apresentadas.

Arquivo de documentos gerados pela movimentacéo de cada colaborador.

Pagamento de Férias, Atualizacdo de Carteiras Profissionais.

Auxilio no processo de Folha de Pagamento Mensal e Adiantamento Quinzenal.

Separacgdo e distribuicdo de Comprovantes de Pagamento, Informe de Rendimentos entre outros documentos destinados aos
colaboradores.

Apoio em toda rotina mensal do Departamanto de Administragdo de pessoal.



APONTADOR DE MAO-DE-OBRA 01/1991 —01/1992
Portal Engenharia Construcdes e Comercio LTDA. - Amparo, SP

Entrega, controle e recolhimento mensal dos cartdes de ponto dos colaboradores para envio ao RH.

Pagamento de salarios mensais e adiantamentos quinzenais.

Controle de materiais elétricos, hidraulicos e de uso geral na obra.

Atendimento as necessidades apresentadas pelos operarios da construtora.

Apontamento dos trabalhos realizados mostrando o rendimento obtido e material utilizado dentro de periodos estabelecidos

Formacao académica

Bacharelado em Ciéncias Contabeis: Contabilidade 01/2001 - 12/2005
Centro Superior de Ensino e Pesquisa de Machado - Machado-MG

Competéncias

e Habilidades em comunicagao e Experiéncia em atendimento ao cliente interno e externo
¢ Comprometimento ¢ Pontualidade

¢ Disponibilidade para viagens e Responsabilidade

¢ Organizacio Transacdes em dinheiro e cartdo de crédito





