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Pacote Office

Comunicação

Relacionamento Interpessoal

Atendimento ao Cliente



Assistente Administrativas

Departamento Pessoal

Aberto a Novas Oportunidades



Português - Fluente

Inglês - Básico fala/leitura

Espanhol - Básico fala/leitura

03/2021 - 12/2022

02/2017 - 03/2019

02/2019 - 03/2020

06/2006 - 03/2010

07/2014 - 09/2015

MARCIO DE SOUZA ZACARIAS JUNIOR



Colaborar em um ambiente de trabalho onde possa colocar
em pratica meus conhecimentos em favor da instituição na
qual viso integrar, focando sempre o beneficio e o
crescimento da organização e o crescimento profissional.



Chefe de Departamento Pessoal
Chamy Frutas Comércio de Alimentos
GESTÃO DE FOLHA DE PAGAMENTO, SUPERVISÃO
DO TRATAMENTO DE PONTO ELETRÔNICO,
CONTROLE DE HORAS EXTRAS, PLANO DE SAÚDE,
VALE TRANSPORTE, CONTRATAÇÕES, RESCISÕES,
TREINAMENTOS, HOMOLOGAÇÕES...

Auxiliar de Departamento Pessoal
Cesta de Alimentos Braisil
 ALIMENTAÇÃO DE INFORMAÇÕES PARA  FOLHA
DE PAGAMENTO,  TRATAMENTO DE PONTO
ELETRÔNICO, CONTROLE DE HORAS EXTRAS,
CONTROLE DE PLANO DE SAÚDE, CONTROLE E
COMPRA DE VALE TRANSPORTE, ENTREVISTAS,
CONTRATAÇÕES, RESCISÕES...

Auxiliar de Departamento Pessoal
Log Frio Logística
RESPONSÁVEL DIRETO PELO TRATAMENTO DE
PONTO ELETRÔNICO, ATENDIMENTO AOS
FUNCIONÁRIOS,  RESCISÕES...

SSD - ADM
PIPAR (Pagadoria de Inativos e Pensionista da
Aeronáutica)
IMPLANTAÇÃO DE DESCONTOS PARA OS
CONTRACHEQUES DOS PENSIONISTAS.

Auxiliar de RH
MMR COMÉRCIO DE A
TRATAMENTO DE PONTO ELETRÔNICO, CONTROLE
DE HORAS EXTRAS.

HABILIDADES

CAMPO DE INTERESSE

LÍNGUA

OBJETIVO

EXPERIÊNCIA PROFISSIONAL



Auxiliar de Escritório
Mercado LDR
Recepção dos Clientes,  Entrega de Contracheques, Arquivo de 



Gestão de Recursos Humanos (Cursando)
Unifatecie



Psicanálise Clinica

Conclusão em 2019

Hipnólogo Terapeuta

Instituto Lucas Neves - 2020

Informática Avançada

Faetec / Pacote Office 2005

Metodologia Comportamental Solides

Análise de Perfil Comportamental - 2022

Bacharel Livre em Teologia

Conclusão em 2022



36 Anos

EDUCAÇÃO

CURSOS

IDADE

eu


