LUCAS CARVALHO

27 anos | Lagoinha, Km37, Nova Iguagu.
21 96521-9866 /21 98369-8399/ 21 97610-8783 (recados)
meucontato96 @gmail.com

EXPERIENCIAS

MIC digital / Parmé — Auxiliar de escritorio | | 05/2023 — 11/2023.

Alterdata, Processo de admissao de funcionarios, envio de escalas e controle de
ponto, transferéncia de funcionarios entre lojas do mesmo grupo socioecondmico,
conferéncia de previsdo de férias, calculo de férias, auditoria de planos de saude
e odontolégico, PTC (pedido de transferéncia de conta vinculada), emisséo de
chave FGTS e Seguro desemprego. Cadastro, solicitacdo e compra de VT, envio
de critica, arquivo de documentos, registro e arquivo de atestados médicos.
Célculo e envio de guidas de contribuicdo sindical. Envio de malotes entre
empresas.

Amparo Assisténcia — Estagio RH | 01/2023 — 05/2023.

Suporte em todos os processos de R&S, alinhamento de perfil, divulgacdo de
vagas, triagem de curriculos, agendamento de entrevistas, realizagéo de testes e
entrevistas, envio de feedback, integracédo de novos funcionarios, envio para
exame admissional e captacdo de documentos admissionais, campanhas e
eventos internos, arquivamento de folhas de ponto e atestados, confeccéao de
apresentacao para mostra de resultados a diretoria, confeccéo de planilhas de
indicadores do RH, relatorios de absenteismos e folha de ponto.

Casa lotérica mix - Recebedor de apostas | 08/2020 — 07/2021.

Atendimento ao cliente, treinamento de novos funcionarios, controle de ponto,
fechamento de folha, organizacéo e limpeza do ambiente de trabalho, saquese
depdsitos, pagamento de contas, abertura e fechamento de caixa, recebimento
de apostas.

American Pet - Atendente | 11/2019 — 08/2020.

Atendimento ao cliente, limpeza e organizacéo de loja, reposi¢cao de produtos,
controle de estoque e validades, recebimento e conferéncia de mercadoria,
abertura e fechamento de loja, preparo de lojas para inauguracoes.

FORMACAO

Ensino superior trancado (4° periodo) | Administracao 2023.
QUALIFICACOES
Auxiliar administrativo — ISBET | 06/2014 - 09/2015.

Labx Programa de lideranca — Fundacao Estudar | (16 h) 2016.
Postura e imagem profissional — Fundagao Bradesco | (8h) 2022.



Atendimento ao publico - Fundacéo Bradesco | (10h) 2022.

HABILIDADES, COMPETENCIAS E INFORMACOES ADICIONAIS

Inglés intermediério, francés iniciante;

Premiado como aluno destaque no ensino médio e orador da turma.
Boa comunicacao oral e escrita, aprendizado ativo, facilidade com
atendimento ao publico e resolucao de problemas.

Pacote office intermediario.

Alterdata.



