MICELE MATOS FALETA

Endereço: Rua SantaTerezinha, 270 , Sta Terezinha- Alagoinhas-Ba.

Cep: 48010-580

Estado civil: solteira

Data de Nascimento: 01/11/1988

Fones: (75) 99864-4362 / (75)99932-1482

OBJETIVO:

- Área administrativa

HABILIDADES:
- Facilidade de Comunicação
-Experiencia em Obras
-Dispinibilidade de Viagem
- Proativa
- Trabalho em Equipe
- Facilidade em Aprendizado
FORMAÇÃO:

-Curso/ Habilitação Bacharelado em Administração de Empresas. 
IES: Faculdade Santo Antônio

Conclusão: Dezembro/2010.2

-Tecnica em Segurança do Trabalho,formada pelo SENAI.
-Pós graduação em Logística empresarial e Gestão de Pessoas. 
  IES: Faveni

Conclusão: 2022.2( Andamento)

DOCUMENTAÇÕES:

Possuo todos os documentos em perfeita ordem

QUALIFICAÇÕES:

_ Inglês Básico (em andamento)

-Informática Básica e Avançada

-Técnica de Treinamentos e Desenvolvimento de Pessoas

-E-Social

ATIVIDADES COMPLEMENTARES:

-Mecanismo de desenvolvimento limpo-MDL;

-Credito de carbono e aquecimento global

- 5º ADM. Bahia da Depro Consultoria e Assessoria

EXPERIÊNCIAS:

•Empresa: Erielson Carmo Freitas-ME
Cargo: Assistente Administrativo
Atividades: Desenvolvidas: Rotinas administrativas de canteiro de obra, dando suporte a equipe de produção / engenharia e ao escritório central, responsável pelo apontamentos necessários para o fechamento de folha de pagamento,RDO(relatório diário de Obra), controle de atestados, controle de folga, documentações de admissão e demissão, recrutamento de equipe operacional de obras, Controle dos Veículos da empresa, Vistoria nos alojamentos, controle de ponto, Controle de EPI, monitoramento dos treinamentos dos colaboradores, apoio a SESMT e etc.
Ramo: Maltaria-PR

Período: 6 meses( Parada)
•Empresa: Ferreira Projetos e instalações Ltda-Fempi
Cargo: Assistente Administrativo
Atividades Desenvolvidas: Rotinas administrativas de canteiro de obra, dando suporte a equipe de produção / engenharia e ao escritório central, responsável pelo apontamentos necessários para o fechamento de folha de pagamento,RDO(relatório diário de Obra), controle de atestados, controle de folga, documentações de admissão e demissão, recrutamento de equipe operacional de obras, Controle dos Veículos da empresa, Vistoria nos alojamentos, controle de ponto, Controle de EPI, monitoramento dos treinamentos dos colaboradores, Planejamento ( Medição) e apoio a SESMT e etc.
Área: Ramo de Cervejaria

Período: 1 ano e 4 meses

•Empresa: OCS Comércio e Montagens Industriais.

Cargo: Auxiliar de Escritório

Atividade Desenvolvidas: Controle de Ponto, Controle de estoques, Compras e apoio administrativo geral.

Área: Heineken Alagoinhas

Período: 9 meses

•Empresa: TTL Engenharia e instalações

Cargo: Administrativo de Obras

Atividades Desenvolvidas: Controles de Pontos, apoio administrativo, recebimento de Mercadorias e etc.

Área: Heineken Alagoinhas

•Empresa: Consórcio Conest (Odebrecht &Oas)

Cargo: Assistente Técnico Administrativo

Atividades Desenvolvidas: MP’s de admissão e demissão, Controle de UA’S, Controle de Atestados, Frequência, Férias e Viagem periódica, enfim, esclarecimento e auxílio na resolução dos problemas dos funcionários, entre outros.

Área: Refinaria Abreu e Lima- PE (RNEST)

Período: 2 anos e 6 meses

•Empresa: Casa de Calçados São Jorge

Cargo: Auxiliar de Escritório (Estágio)

Atividades Desenvolvidas: Analista de Crédito, Seleção de candidatos, Fluxo de caixa, Contas a Pagar, Contas à Receber Conferência de Relatórios Diários e Mensais, Cadastramento de Mercadorias, Negociação com clientes.

Área: Comercio de Alagoinhas-Ba

Período: 2 anos

Disponibilidade para mudança de Estado.
Micele Matos Faleta

