Suelen Rocha dos Santos de Carvalho
Rua Biajones, casa 380 – Vila Coringa – Barra Mansa, RJ.
Contatos: suelen.carvalho98@hotmail.com / (24)3324-0988/ (24)99952-4639
Nascimento: 30/04/1998        Estado Civil: Solteira
Objetivo
Atuar em áreas de serviços administrativos.
Formação escolar
Graduação em Administração – Universidade Estácio de Sá, início 1º semestre de 2023.
Técnico Pós-Médio em Administração – Colégio M. Washington Luiz, completo em 2018.
Cursos complementares
Workshop Dominando o e-Social – Nith Treinamentos, completo em 2022.
LGPD: a sua empresa está preparada – SEBRAE, completo em 2021.
Empreendedorismo – FIEMS SENAI, completo em 2018.
Operador de Computador (Pacote Office) – Prepara Cursos, completo em 2016.
Auxiliar Administrativo com Secretariado – Pet Cursos, completo em 2013.
Experiência profissional
Centro Universitário de Barra Mansa (UBM) – Início em Abr/2019 e término em Nov/2022.
Cargo: Assistente de Pessoal.
Principais atividades: Cálculos e rotinas de departamento pessoal pelo programa TOTV’s RM, envio de informações trabalhistas nos sistemas do governo, atendimentos ao colaborador por telefone e balcão.
Companhia Siderúrgica Nacional (CSN) – Início em Fev/2018 e término em Dez/2018.
Cargo: Estagiária Administrativa.
Principais atividades: Controle de treinamentos, procedimentos e exames periódicos, arquivamento de documentos, atualização de indicadores, elaboração e envio relatórios diários, preparação e participação de reuniões de gestão e de segurança.
