                          DRIELE SATIRO BERTÃO
32 anos – Casada
Rua:Professor Arnaldo João Semeraro ,871, Bl. II Apt 31, Jd. Sta Emilia-São Paulo/SP.

Fone: 
(011)99349-5049(claro)
E-mail: drielefaria@hotmail.com
Formação Acadêmica
Segundo Grau Completo

Concluído em Dezembro/2004
Cursando Gestão Finaceira– Estacio-EAD 
Cursos Extracurriculares

 Curso técnico: administrativo em recursos humanos.

Informática Intermediário Windows, Word, Excel, Power Point e Internet.

Experiência Profissional
Restaurante Alto D´ouro Ltda – ME

21/05/2018 – Atual
Assistente de Departamento de pessoal 

Atividades desenvolvidas

Recrutar candidatos, apontamento de relógio de ponto, conferência em folha de pagamento, compra de vale transporte, compras de EPI, relatórios de documento de funcionários, Abertura de contas salários, atendimento aos funcionários, , rescisões, férias, emissão de certidões e envio de documentos referentes a auditoria de clientes, todas atividades pertinentes a função.
Brasileirão Atacadista (Free Lance) Imbrizi.
21\03\2018 á 30\03\2018

Acessória ao RH 

Atividades Desenvolvidas

Registro de funcionários calcula de horas extras, acerto de ponto, auditoria de documentos pertinentes a função, compra de EPI, abertura de contas salários junto ao banco, desenvolvimento e criação dos arquivos referente aos documentos dos funcionários, compra de vale transporte e solicitação de cartões de transporte (bilhete único, Bom, Sim e Aesa).
Marcin Embalagens – EPP

05/2013 á 08/2017
Auxiliar de Departamento De Pessoal.
Atividades Desenvolvidas
Apontamento de relógio de ponto, fechamento de folha de pagamento,adiantamento,compra de benefícios,sefip,caged,E-Social ,emissão de guias(IPI,ICMS,GPS,IRPF,ETC.),Admissão,demissão férias,décimo terceiro,toda rotina pertinente a função,contas á pagar e receber, compras de suprimentos, cobrança,emissão de boletos.
Peplastic Ind e Com de Plásticos Ltda.

 06/2012 á 01/2013

Auxiliar Administrativo

Atividades Desenvolvidas

Apontamento de relógio de ponto, fechamento de folha de pagamento,adiantamento,compra de benefícios,sefip,caged,décimo terceiro,faturamento,emissão de nota fiscal eletrônica,conhecimento em substituição tributaria, fechamento de comissões.

QSM Quintaes Serviços Médicos Ltda.

03/2011 á 02/2012

Auxiliar Administrativo
Atividades Desenvolvidas

Atendimento telefônico, montagem de escalas medicas, fechamento de pagamento de plantões, elaboração de contratos.
Bandeirantes Unidade Galvânica Ltda.

10/2008 á 10/2010
Auxiliar de Escritório
Atividades Desenvolvidas

Faturamento, emissão de nota fiscal eletrônica, classificação de risco, separação de cargas, arquivos,solicitação de coletas,atendimento telefônico,solicitações de compras.

Quarks Com Importadora Ltda.

06/2008 á 09/2009

(temporário)

Auxiliar Administrativo

Atividades Desenvolvidas

Faturamento, emissão de notas fiscal eletrônica de importação e exportação, atendimento telefônico, emissão de boletos, conciliação bancaria, solicitação de compras.

Desco Sistemas de Computadores Ltda.

10/2006 á 12/2007

Auxiliar Administrativo
Atividades Desenvolvidas
Atendimento a clientes, liberação de senha de acesso para programas, pagamentos, agendamento de reuniões assistência a diretoria.
