LEONILA DO NASCIMENTO MONTEIRO

Brasileira, Solteira, 39 anos
End.: Rua José Leite, 1228- Caji CEP: 42722-020 – Lauro de Freitas /BA Telefone: 9833-98700
Email: leonila.monteiro@hotmail.com / leonila.monteiro13@gmail.com 
objetivo


Atuar nas áreas, administrativa, operacional e Departamento de Pessoal (RH).
FORMAÇÃO

Graduação em Recursos Humanos (Instituição Unijorge)

Curso de Extensão em Gestão de Pessoas (FIB)
Curso para Lideres (Melhorar a comunicação e a colaboração, Criar uma cultura que retenha talentos, Alcançar metas e objetivos organizacionais (Dale Carnegie. )
EXPERIÊNCIA PROFISSIONAL

Empresa: Unijorge
Função: Auxiliar de Disciplina 

Administração e distribuição de equipamentos e materiais para uso acadêmico (Dez meses.)
Função: Telemarketing 
Atendimento interno e externo (Dois anos e quatro meses.)
Função: Auxiliar Administrativo – Secretaria Acadêmica 
Atendimento ao docente; Controle de Freqüência e Carga Horária de docentes; Verificação e atualização de materiais didáticos; Relatório geral de disciplinas; Processamentos de requerimentos de alunos. (Dois anos e um mês.) 
Função: Supervisão Administrativa – Secretaria Acadêmica.
Análise e administração das demandas do Setor de Atendimento ao Docente; Manter os cadastros dos docentes atualizados.
Treinamento e acompanhamento de colaboradores analisando e distribuindo atividades de acordo com o seu perfil.

Acompanhamento de processos encaminhados da Secretaria avaliando e priorizando atividades de acordo com as demandas do setor. (Quatro anos.)
Análise supervisão e administração das demandas do Setor de Registro de Diplomas; acompanhar as atividades verificando se todas as rotinas estão sendo executadas conforme planejamento; atendimento interno; atendimento externo; expedição e registro de diploma; processo organizacional de colação de grau;
Empresa: Faculdade Social da Bahia
Função: Assistente de Coordenação Administrativo – Secretaria da Pós Graduação

Análise e administração das demandas do Setor de Atendimento ao Docente; elaboração de cronograma e organização de material para aula; montagem de diário de classe, enturmação e matricula dos alunos no período letivo, manutenção do sistema acadêmico RM.
Aquisição de material acadêmico e administrativo.

Supervisão da equipe de auxiliares administrativos do setor (Quatro meses)
Empresa: Hotel Sotero

Função: Supervisora Operacional


Inspecionar Uh's (Unidade Habitacional) e área social e sala de eventos, fazer reunião mensais, fazer escala, programação de férias, ajudar as meninas em arrumação quando necessário e também ajudar o roupeiro, fazer relatórios, inventário de enxovais e fazer pedidos. Checar limpeza, liderar camareiras e substituir a Governanta, repor os frigobar nas copas, atender as requisições dos hóspedes. (Um ano e sete meses)
Empresa: Villa Campus de Educação
Função: Supervisora Operacional

Coordenar equipe de operações e administrativa, das rotinas operacionais das áreas de manutenção predial e logística (conservação e limpeza, estacionamento, serviço de apoio).  Planejamento, liderança e inspeção de equipes de campo, otimização de funcionários. Responsável pela manutenção, limpeza, conservação e administração do estacionamento, sendo mediador da relação entre as empresas terceirizadas. Atual atividade laboral, desde abril de 2013.
INFORMAÇÕES ADICIONAIS

Conhecimentos em informática (excel, word, windows e internet, Protheus, Lyceum, Prodados, RM). 
AUTO AVALIAÇÃO

Habilidades com bom desempenho em negociações, facilidade do relacionamento interpessoal e comercial. Acredito que atender a clientes de maneira exclusiva e preferencial é a melhor maneira de fidelizá-los.

Minhas qualificações como líder contribui significativamente para meu bom desempenho no relacionamento internamente, como também com clientes e fornecedores.

Dedico-me ativamente a todas as rotinas Operacionais e burocráticas, alcançando conseqüentemente vasto conhecimento na área administrativa.

Considero o meu caráter a minha maior virtude, sou bastante transparente nas minhas competências.

Atualizado em 27/01/2021
