
  

JÉSSICA DAMASCENO DOS REIS  

RUA DR GUILHERME VIANA, SÃO LUÍS – VOLTA REDONDA/RJ  

  

E-mail: jessicareis88@gmail.com  

Contato: 99948-4213  

Recado: 99961-2960  

  

Objetivo   

De acordo com minha formação acadêmica e experiência profissional viso fazer parte 

da área administrativa seja na gestão de pessoas ou em áreas afins. Buscando agregar 

e aprimorar meus conhecimentos. 

Educação  

• Formada em Administração com especialização em Gestão Organizacional de 

Pessoas, ambos pelo Centro Universitário de Volta Redonda – UniFoa  

• Informática nível básico   

Experiência  

• Nafil – Analista de Folha de Pagamento  

Atuo no Setor de Recursos Humanos, como responsável técnico, na conferência e 

lançamento de ponto digital e de cartão. Fechamento de folha de pagamento, 

admissões e rescisões. E também férias e compra de benefícios como vale transporte e 

vale refeição. 

Orientação aos funcionários e apoio a gerência de todas as filiais e aos gestores. 

  

• Assistência Cidadão – Analista de RH ll   

Atuava na admissão, treinamento e desenvolvimento. Criação de manuais de normas, 

procedimentos e rotinas internas. Controle de ponto. Folha de pagamento  Demissões e 

apoio aos sócios e parceiros internos e externos.  

  

• Inss – Estagiária do setor de gestão de pessoas  

Atuava na abertura de processo administrativos, apoio ao fechamento da folha de 

pagamento. Tramitação e arquivamento de documentos.  

  

• Sider Shopping (Administração) – Setor de auditoria   

Era responsável pela coleta de dados e analise dos valores passado pelas lojas, depois 

me tornei líder de equipe atuando na gestão dos estagiários e auxiliando a supervisão 

na confecção e  alimentação de planilhas de controle dos dados trazidos pela 

apuração e emitindo relatórios. 
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