[01-03-2019]

Maraise Gomes Medeiros
Brasileira, solteira, 34 anos
Rua Rua Bicas, 61, casa 04 
Xangri-lá – Contagem – MG
Telefone: (31) 99238-4284 / E-mail: maraisegomes@gmail.com

FORMAÇÃO


· Graduada em Gestão de Recursos Humanos. Unifran, conclusão em 2018.
· Técnico em Enfermagem. Centro Educacional São Camilo, conclusão em 2009.
EXPERIÊNCIA PROFISSIONAL


· 2014-2018 – MRS Logística S.A
Cargo: Assistente de Informação de Material Rodante Pleno
Principais atividades: Compra/Aquisição de ferramentas. Introdução/Acompanhamento de novos colaboradores na empresa, divulgações das informações de segurança DDS, acompanhamento das atividades de recuperação de componentes com foco em segurança do trabalho, reuniões com gestores e colaboradores com foco em organização e segurança do trabalho. Controle da folha de ponto dos colaboradores, marcação de férias, implantação do programa Oficina Modelo.
· 2011-2013 – MRS Logística S.A
Cargo: Assistente de Material Pleno
Principais atividades: Responsável pelo recebimento e entrada de notas fiscais. Entrada de materiais de importação. Controle e baixa de materiais para atendimento a diversos setores da empresa, realização de devolução de itens ao estoque no sistema Oracle. Treinamento de colaboradores novatos. Controle da folha de ponto dos colaboradores, marcação de férias.
· 2011-2011 – Sociedade Educacional SOMA LTDA
Cargo: Recepcionista Temporária

Principais atividades: Atendimento ao aluno, realização de matriculas, atendimento telefônico, cancelamento de matriculas, confecção de carteirinhas, emissão de boletos, dentre outras funções.
· 2008-2010 – Universo Serviços e Assessoria Empresarial Ltda
Cargo: Auxiliar Administrativo
Principais atividades: Auxiliar jurídica e preposta da empresa em causas trabalhistas e notificações do MTE. Supervisão de funcionários do interior de MG, realizando entre outras funções a admissão, demissão, programação de férias e pagamento de freelancers. Atividades no setor financeiro, como pagamento de salários e controle de documentação para emissão de notas fiscais. Organização de documentos para o departamento de pessoal, responsável pelas correspondências da empresa, malotes da CEF e atendimento na recepção da empresa.
QUALIFICAÇÕES E ATIVIDADES PROFISSIONAIS


· Curso Assistente Administrativo. SENAC (Em curso).
· Curso Atendente de Consultório Dentário. Centro de Estudos Odontológicos IPSEMG (2002).
· Curso de Informática Instrumental. PRODEMGE (1998).
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