ANDRESSA BALISTA

Parque Real, Pouso Alegre-MG
E-mail: andressabalista07egmail.com
Contato: (35)99911-7232 (whatsapp)
Contato secunddrio: (35) 992151-5166 (Breno - noivo)

OBJETIVO

e Atuar na drea de RH

EXPERIENCIAS
Empresa: Gold Moonlight (06/2023 - ate o momento)

Cargo: Assistente de Recursos Humanos

* Todo processo admissional (admissdo preliminar, admissdo completa e processo esocial
(TAF)) no Datasul (TOTVS);

e Todo processo do ponto e seu fechamento mensal no Datasul (TOTVS); Verificagdo de
descontos de cesta e feitura da relagdo de compra em excel de cestas bdasicas do més;

e Relagdo de descontos em excel de convénio farmécia;

* Verificagdo de descontos de cesta e feitura da relagéo de desconto em excel de
fretado;

e Relagdo de desconto em excel de refei¢do na empresa;

e Compra de Vale transporte na plataforma da Expresso Planalto;

e Conferéncia de descontos feitos na folha;

e Langamento de contas a pagar e requisicdo de materiais no sistema Datasul (TOTVS);

* Relag&o de contas a pagar mensal em excel;

* Auxilio no processo de contratagdo de novos PJ's;

¢ Relagdo de faltas didrias em excel;

e Integra¢do de novos funciondarios;

e Envio de relacdo de descontos para rescisdo;

e Processo de assinatura de rescisdo e tirar duvidas dos ex colaboradores sobre os
descontos e proventos das rescisdes;

e Atendimento aos colaboradores para tirar dividas sobre cartéo/espelho de ponto,
holerites e entre outros atendimentos.

Empresa: ATIVA Logistica (07/2022 - 05/2023)
Cargo: Assistente administrativo

e Abertura de vagas e triagem de curriculos; Publicac&o de vagas no sistema Pandape;
Entrevistas com candidatos para vagas operacionais e administrativas;

e Corregdo de provas para conferente;



e Coleta e envio de documentos de candidatos para admissdo;

* Integragdo de novos colaboradores;

» Controle, solicita¢do, envio/entrega de EPI's e uniformes aos colaboradores;

e Envio e entrega de EPI's e uniformes aos colaboradores;

e Solicitagdo de computadores, impressoras, logins windows, logins nos sistemas da
empresa, enderegos de email e demais solicitagdes voltadas ao Tl;

e Controle de ponto no portal RM e no apponte.me;

* Revisdo da folha de pagamento;

¢ Inclusdo e exclusdo de colaboradores nos convénios médico (sistema préprio da
Notredame /serpram) e odontoldgico (envio para os responséveis da bradesco saude);

 Envio de solicitac&o de vale transporte, de abertura de vagas, demissdes, férias,
beneficios, aumentos de saldrio e promogdes a matriz;

e Controle de férias;

e Acompanhamento dos processos de INSS;

e Conftrole de exames periédicos;

e Agendamento de exames periddicos, de mudanca de cargo, admissionais e
demissionais;

e Conftrole das avaliagdes de experiéncia;

e SolicitagBes de compras operacionais, de escritério e de limpeza;

e Entrega de holerites, carteirinhas de vale refei¢&o, vale alimentac¢do e vale transporte;

e Entrega e coleta de assinaturas nos espelhos de ponfto;

e Organizagdo do almoxarifado;

e Arquivamento de documentos;

» Atendimento ao colaborador

Empresa: ACG do Brasil 12/2020 a 03/2022

Cargo: Estagidria de Recursos Humanos

e Arquivamento de documentos;

e Organizagdo de coffee's breaks e reunides;

e Organiza¢do de documentos como scanneamento e xerox;

* Auxilio na organizagdo de eventos festivos e de marcas comemorativas da empresa
para os funciondrios;

e Confecg¢do de comunicados internos no power point;

¢ Inclusdo de funciondrios nos convénios Unimed Sul Mineira e Metlife;

» Solicitag&o de Sodexo para os colaboradores das sedes administrativas de SP, RJ e
Goids;

¢ Admissdo de funciondrios no sistema FatoRH;

* Processo seletivo completo (triagem de curiculos, agendamento e feitura de entrevistas
operacionais como vagas de estdgio, auxiliar de produgdo, operadores e técnicos e
retorno positivo e negativo);

* Integrag&o de novos funciondrios;

e Manuteng&o de ponto (langamento de ocorrencias de ponto, atestado, entre outras
justificativas) no sistema FatoRH;

e Controle de horas extras e banco de horas dos funciondrios, tudo colocado em planilha

excel;



» Controle de treinamentos dados aos funciondarios por planilha excel;
* Atendimento aos colaboradores e demais atividades que auxiliavam minhas gestoras

que surgiom durante o dia.

FORMACAO ACADEMICA
e Bacharelado em Administragdo (02/2020 - Previsdo em 12/2023)

Grupo Unis
e Técnico em Informatica (02/2014 - 12/2016)
Instituto Federal do Sul de Minas - Campus Pouso Alegre

ULTIMO SALARIO E BENEFICIOS
o ULTIMO SALARIO: R$ 1.800,00 (sem o dissidio 2023-2024)

e BENEFICIOS: Cesta bdsica, Seguro de Vida, Médico na empresa,
abono anual (R$550,00), alimentagdo na empresa, fretado a 3%.



