Cássia Crisóstomo de Queiroz
(11 ) 96336-1484 CNH: Categoria B
Rua: Professor Arnaldo João Semeraro 485  - Jardim Santa Emília
CEP: 04184-000 DN 03/07/1990 - solteira – sem filhos 
E-mail: cassiacrisostomodequeiroz@gmail.com
OBJETIVO:
Área:  Administrativa / Recursos Humanos
ESCOLARIDADE:
Faculdade Metropolitana Unida (FMU)

Completo: Tecnólogo em Segurança do Trabalho (2015)
Universidade São Marcos

Completo: Gestão de Recursos Humanos (2010)
CURSOS COMPLEMENTARES:

· Inglês - Básico

· Excel – Básico 

· Curso de Perícia Trabalhista

· Normas Regulamentadoras

· Ergonomia Aplicada
· Ginástica Laboral
· Excelência no Atendimento ao Cliente                    

· Comunicação Interpessoal                       

·  Assistente Administrativo

·  Técnicas de Contabilidade   
EXPERIÊNCIA PROFISSIONAL
Creche - CRE - SER

Cargo: Auxiliar Administrativo

Área: Administrativa

De: 01/03/2016 - Atual

Principais Atividades: - Atividade no setor Financeiro, realizando o controle de contas a pagar e receber, lançamento de contas na planilha, analise de lançamentos futuros, boletos e notas fiscais. Controle da conta financeira dos bancos, relacionado a gastos da empresa.

- Atividades gerais da área administrativa, atendimento ao cliente, responsável no setor de suprimentos, elaborando planejamento de compras de matérias de escritório e pedagógico, cotação, controle de compras, controle de requisição, recebimento, garantia de cumprimentos dos prazos para todas as atividades.

 - Rotinas de Recursos Humanos, departamento pessoal, arquivamento de documentação dos funcionários e matricula no sistema do EOL, cartão de ponto, controle de faltas, processo de admissão e demissão, exames periódicos, pagamento de vale transporte e salário dos funcionários.

Lopes Consultoria Imóveis

Assistente de Recrutamento e Seleção

Área: Recursos Humanos

De: 05/2014 á 01/2015

Principais Atividades: Atuava na área de treinamentos e capacitações para os funcionários, administração dos salários e benefícios oferecidos e também promove avaliações de desempenho, planejamento de carreira e otimização do tempo, sempre prezando para o desenvolvimento pessoal e profissional dos funcionários e pela satisfação e saúde no trabalho.

Atuava no processo seletivo, prestar apoio em dinâmica de grupos, aplicar teste psicológicos, dar pareceres sobre os candidatos, selecionar currículos e contatar candidatos, controlar contratos temporários, substituições ou aumento de quadro de funcionários, controlar os vencimentos de contrato por experiência. 

