Stefane Santos de Novais
22 anos, solteira, stefane-novais07@hotmail.com
Endereco:- SdoGongalo doRetiro- Salvador, Bahia.
Contatos: (71) 9 9946-6820, (71) 99907-0293
http://linkedin.com/in/stefane-novais
Objetivo
Efetivo nasareas deRecursos humanos ou Administrativa.
Formacao Académica
Ensino Médio Completo — Colégio da Policia Militar (Conclusdo — 2019)

Ensino Superior — Gestdo de Recursos Humanos, Universidade Estacio de S&
(Concluséo — 2022.1)

Pds Graduacdo - Desenvolvimento de Pessoas, Gestdo de Pessoas e Psicologia
Organizacional, Centro Universitario Mauricio de Nassau. (Cursando 2023)

Informética

Intermediario—Word, Excel, Power Point, Internet, Windows.

Experiéncia Profissional

Empresa—JT International Distribuidora deCigarros Ltda — BA

Inicio —12/08/2019

Area de Atuac&o — Aprendiz Administrativo

Atividades Realizadas — Atendimento ao cliente, arquivamento de documentos,
conferéncia de canhotos, emissédo de boletos, lancamento de pedidos, ordem de compras no
sistema, prestacdo de contas, planilha cash, planilhas de relatorios, experiéncia basica como
sistema ERP e resolugdes de documentacdes externas de 6rgdos publicos, controle de
processos juridicos, operacGes administrativas, apoio via e-mails e WhatsApp.

Empresa — Bomprecgo Bahia Super Ltda

Inicio —10/04/2018

Término — 22/05/2019

Area de Atuac&o — Aprendiz Operacional


mailto:stefane-novais07@hotmail.com
http://linkedin.com/in/stefane-novais

Atividades Realizadas — Atendimento ao cliente, alteracdo de precos, brigada de
validade, conferéncia de qualidade e reposi¢cdo dos produtos, emissdo e conferéncia de
contratos, notas fiscais, holerites, lancamento de faltas, folha de ponto através sistema interno
eintermediacdo no auxilio de duvidas dos colaboradores.

Experiéncia Profissional

Empresa— Impacto Contabilidade

Inicio — 02/05/2022

Término - 07/10/2022

Area de Atuacg&o — Auxiliar Administrativo Financeiro [Recursos Humanos

Atividades Realizadas — Atendimento ao cliente, emissdo de boletos, emissdo de notas
fiscais, ordem de compras no sistema, prestacdo de contas, planilha cash,de controle
financeiro, planilhas de relatorios, experiéncia com o sistema Omie e G-click, resolucdes de
documentacdes externas de 6rgdos publicos, controle de processos juridicos, operacdes
administrativas, controle de contas a pagar e contas a receber. Recrutamento e selecdo de
funcionarios, analise de curriculo, perfil comportamental, controle deponto.

Experiéncia Profissional

Empresa - Lupa Promog0s e

Eventos Eireli

Inicio — 10/10/2022

Area de Atuac&o — Assistente Administrativo |Recursos Humanos

Atividades Realizadas — Lider do setor administrativo e financeiro, realizando
atividades como atendimento ao cliente, emissdo de boletos, emissdo de notas fiscais,
ordem de compras no sistema, prestacdo de contas, planilha cash, controle financeiro,
planilhas de relatérios, uso do sistema ERP como SAP, Omie, TME, Onvio e G-click,
resolugdes de documentacao externas de 6rgaos publicos, controle de processos juridicos,
operagdes administrativas, controle de contas a pagar e contas a receber.

Recrutamento e selecdo, analise de curriculo, perfil comportamental, avaliacéo de
desempenho, gestdo de processos de saude e seguranga do trabalho, admissao,

demisséo, processos admissionais e demissionais emsistemas e controle de ponto.

Cursos
CIEE — Servicos de Arco Administrativo (2019/2021)
ProActive— Informatica Intermediario (2020)

SENAC — Aprendizagem Profissional Comercial em Servigos de Supermercado
(2018/2019)

Udemy — Analista Comportamental Profissional DISC (2023)

Sebrae — Gestéo Financeira (2023)



	Objetivo
	Formação Acadêmica
	Informática
	Experiência Profissional
	Cursos

