AMANDA CRISTINA SOARES
Brasileira, 30 anos, união estável
Vila Velha, ES 
CEP: 29108-580
Telefone:  (027) 99758-7272 

E-mail: Amanda.soares@ebserh.gov.br
OBJETIVO

Atuar como Chefe da Unidade de Administração de Pessoal do HUCAM/UFES
FORMAÇÃO ACADÊMICA
Graduação em Administração – Faculdade Novo Milênio
Pós Graduação e Gestão de Pessoas – Universidade de Vila Velha - UVV
Técnico em LIBRAS – Governo do Estado
PERFIL PROFISSIONAL:

Facilidade de comunicação e aprendizado, concentração, foco e trabalho em equipe.

HISTÓRICO PROFISSIONAL: 

Brasilcenter Comunicações LTDA
05/ 2006 á 11/2009

Representante de Telemarketing; Atividades de telemarketing, oferta de produtos, pesquisas e solução de problemas via telefone;

Assistente Administrativo de Pessoal; Auxiliando no atendimento pessoal e telefônico ao público externo e interno, emissão de documentos em Word e Excel, arquivamento de documentos, folha de pagamento, admissão, conferencias de atestados, recarga de vale transporte, calculo rescisório, homologação, entre outras.
Hospital Evangélico de Vila Velha
11/2009 á 01/2016
Assistente Administrativo; Auxiliando no atendimento pessoal e telefônico ao público externo e interno, emissão de documentos em Word e Excel, arquivamento de documentos, folha de pagamento, admissão, conferencias de atestados, recarga de vale transporte, calculo rescisório, homologação, controle de ponto, controle e fornecimento de auxilio alimentação, administração de plano de saúde, odontológico, seguro de vida, entre outros.
Analista de Recursos Humanos; Auxiliando no atendimento pessoal e telefônico ao público externo e interno, emissão de documentos em Word e Excel, preenchimento de planilhas, arquivamento de documentos, folha de pagamento, admissão, conferencias de atestados, recarga de vale transporte, pagamento de ticket, fechamento de empréstimo consignado, controle e fechamento do plano de saúde, entre outros benefícios, calculo rescisório, homologação, controle de ponto, cálculo de férias, elaboração de ordens de serviços, treinamento de rotinas de RH, treinamento introdutório, fechamento da folha de pagamento, encargos, tais como RAIS, DIRF, SEFIP, CAGED, entre outros.
CURSOS COMPLEMENTARES
· Contexto e importância dos recursos humanos:
· SIAPE folha;
· UFES digital – Operando dia a dia com processos e documentos digitais e físicos;
· Balanced Scorecard - "Indicadores Balanceados de Desempenho"
· Excel avançado;
· Ponto eletrônico UFES - SREP
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