ANA PAULA MATOS TAVARES

End.: Rua da Andreia, Arembepe/BA
Tel.: (71) 99102-0116 / 99409-8907 / 98733-4605
E-mail: anapaulamatos 87@hotmail.com

OBJETIVO

e RECURSOS HUMANOS

FORMACAO ACADEMICA

e Pos-graduanda MBA em Gestéo de Rotinas Trabalhistas pela Faculdade DomPedro Il (Trancada provisoriamente);

e Graduada em Gestéo de Recursos Humanos pelo Centro Universitario da Bahia - FIB (Concluido em 03/2013).

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

e 09/2021 — 01/2022 — Litoranea Gestdo Condominios

Cargo: Assistente Administrativo

Principais Atividades: Cobranga, acordo, cadastro, baixa de titulos, boletos, certiddo negativa de débitos, solicitacdo de
certiddes, Arquivo retorno do banco, relatério de inadimpléncia. Sistema Superldgica.

e . 04/2020 — 01/2021 — Instituto de Gestdo e Humanizagdo IGH

Cargo: Assistente de Recursos Humanos
Principais Atividades: Abertura de vagas, triagem de curriculos, convocacdo de candidatos, Recrutamento e selegdo,
acompanhamento e fechamento de vagas, avaliacdo de desempenho, encarreiramento, controle de indicadores,
controle de ponto (RM), lancamento folha de pagamento, admissdo, homologacédo, conferéncia da folha de pagamento,
controle de ASO, langcamento e solicitagdo de transportes.

e 01/2020 — 04/2020 — Bastos Contabilidade
Cargo: Estagiaria de Contabilidade
Principais Atividades: Cadastro de funcionarios e empresas no Sistema Dominio, langamento de admissdes, rescisdes,
férias, processamento, conferéncia da folha de pagamento e geracdo dos encargos legais, (FGTS, INSS), consultoria a
clientes.

e 04/2015 - 02/2018 — Bauko Equipamentos de Movimentagdo e Armazenagem - (AMBEYV CDD Salvador e Pélo
Petroquimico de Camacari)
Cargo: Analista de Recursos Humanos
Principais atividades: Recrutamento e sele¢do, abertura, acompanhamento e fechamento de vagas, triagem de curriculos,
convocacao de candidatos, aplicagdo de testes avaliativos e dindmicas, entrevistas por competéncias, feedbacks, treinamento
e desenvolvimento, integracdo novos funcionarios, avaliagdo de desempenho, encarreiramento, alinhamento de cargos e
salarios, pesquisa de clima, controle de indicadores, programacdo de férias, comunicacdo interna, campanhas sociais,
endomarketing, entrevista de desligamento; Rotinas de Departamento Pessoal: (admiss&o, rescisdes, folha de pagamento,
lancamento de variaveis, administracdo de beneficios (assisténcia médica e odontoldgica, seguro de vida, valerefeicdo,
alimentagdo e transporte),gestdo de ponto eletronico, programacao de férias, controle de EPl, CNH e exames médicos,
homologacéo, atendimento ao colaborador, prepostos etc).


mailto:milenelima-83@hotmail.com

10/2013 - 02/2014 — Kobe Comércio de Pneus Ltda

Cargo: Assistente Administrativo

Principais atividades: Recrutamento e sele¢do; Faturamento, Auxilio no setor pessoal: admissdo, demissdo, movimentagao
mensal de beneficios, programacdo de férias, escala de folgas, gestdo de ponto: emissdo de relatérios de divergéncias,
controle de horas extras e banco de horas, lancamento de atestados; atendimento ao colaborador, controle de EPI, CNH e
exames médicos, homologag&o, prepostos.

01/2012 — 04/2013 — CN Comércio de Pneus Ltda

Cargo: Assistente Comercial Lider

Principais Atividades: Andlise de curriculos e entrevistas, Faturamento, emissao de notas fiscais e atendimento ao publico,
vendas, gerenciamento do financeiro, responsavel pelas entradas e saidas de todo valor, compras. Acompanhamento dos gastos
dos vendedores externos (controle de combustivel, etc.), organizacdo e auxilio dos setores administrativos, dando suporte
total nas davidas e dificuldades tanto dos funcionarios da area de vendas quanto administrativos.

QUALIFICACOES E _ATIVIDADES PROFISSIONAIS

Curso de Departamento Pessoal com Enfase em Folha de Pagamento e eSocial (Premier Treinamentos e
Contabilidade - julho/2019)

Curso Departamento Pessoal na pratica (Sistema Dominio) — (Premier Treinamentos e Contabilidade - julho/19)
Criacao e implanta¢do: Reducdo do absenteismo — 2015 / 2016 — Bauko / Ambev

Orientando a Criacao e implantacado: Programa de exceléncia DPO (CDR Camagcari — P6lo Petroquimico) —2016/2017
Gestao de Pessoas em Operacdes de Distribuicdo Urbana e Apoio Logistico — Grupo Demarco

Sistema Dominio, RM Chronus e Superlégica

INFORMACOES ADICIONAIS

Habilitagdo categoria A/B;

Disponibilidade para inicio imediato.
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