Nacionalidade: Brasileira

Idade: 25 anos

Género: Feminino

Estado Civil: Solteiro(a)

Endereco: Rua UQ, 7, UFRRJ , Seropédica, Rio de Janeiro
CEP: 23897-200

adrianacsantana.profissional@gmail.com _, (21) 98684-6104

Objetivo

Atuar na area administrativa

Formacdo académica

Curso | Administracao de Empresas

Instituicdio | UNOPAR

Concluséo | 2024

Qualificagoes e Cursos complementares

ADRIANA CASTRO DE SANTANA

0 (21)99615-2541

- Experiéncia vasta administrativa, com énfase em Departamento Pessoal/RH

- Conhecimento dos sistemas da TOTVS: RM LABORE e PROTHEUS

- Inglés Intermediario/Avancgado (Cursando)
- Conhecimento basico da legislacao trabalhista
- Habilidades organizacionais

Cursos Extracurriculares:

« Pacote Office Avancado

+ Microsoft Power B

« Gestao Empresarial

+ Gestao de Pessoas

+ Atendimento ao Cliente

+ Lideranga e Inteligéncia Emocional
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Assistente Comercial

LOJAS AMERICANAS
2018-2019

Atendimento ao cliente, elaboracao de cadastros, preco e condi¢des de venda,
assisténcia no pos-venda, inclusive nos cancelamentos. Participagao em
eventos, levantamento e pagamento de comissoes, atuagao junto a logistica,
controlando estoque e reposicao de mercadorias.

Estagio em Recursos Humanos

CONSTRUCOLA ARGAMASSAS
2019-2020

Prestando auxilio a area de Recursos Humanos, conhecendo toda a rotina para
obter experiéncia e conhecimento da profissao.

Assistente de Departamento Pessoal

CONSTRUCOLA ARGAMASSAS
2020 -2022

Processamento da folha de pagamento, rescisdes, férias e contribuigoes,
cadastro de funcionarios, controle de beneficios, monitoramento da folha de
ponto e atendimento a colaboradores.

Lider de Equipe Administrativa

POLIMIX AGREGADOS
2022 -2023

Controle de equipes, elaboracao de relatorios gerenciais e planilhas,
recebimento e organizacao de documentos, realizagao de reunides, controle de
estoque, agenda dos gestores, emissao de notas, RH, recrutamento e selecao,
compras, organizacao de contas a pagar e a receber e atendimento a
colaboradores e fornecedores e entre outras...

Assistente Administrativa

OLIMPICO CLUBE DE COPACABANA
2023

Suporte as necessidades operacionais, contato com colaboradores e
fornecedores,

gerenciar os documentos da empresa,

organizar a agenda da geréncia,

controlar as receitas e a aquisicao de materiais, Departamento Pessoal/RH e
entre outras...



Informacoes adicionais

CNH B (Em andamento)
Sem filhos
Disponibilidade para viagens e mudanca de estado ou cidade



