OBJETIVO
L

- Administragdo de Empresa;

- Gestdo de Condominios;
- Departamento Pessoal;
- Recursos Humanos;

- Financeiro;

- Contabilidade

- Logistica Empresarial.

COMPETENCIAS
|

- Administracdo

- Departamento Pessoal / RH
(sistemas DOMINIO e
ALTERDATA)

- Sistema SAP MM e DSI;

- Programa ERP/CRM TOTVS;
- Excel / Word / PowerPoint.

ESCOLARIDADE
]

CURSO SUPERIOR
Universidade Estacio de Sa
Bacharelado em Administragdo

Conclusdo - Ano 2018

HABILIDADES
|

Funcionaria Administrativa,
experiéncia no setor de
Administragdo na drea de
Construgao Civil e
Contabilidade; experiente com
um ponto forte na Gestdo de
Pessoal e Recursos Humanos.

ROSEMARY CAMPOS DE BARROS

RUA QUATRO, N236 — BAIRRO SAO LUIZ — VOLTA REDONDA
CEP: 27.286-290 — RIO DE JANEIRO

Tel: (24) 99279-3350 / (24) 99968-4556 (recado)

E-mail: c.mary2@gmail.com

HISTORICO PROFISSIONAL

GERENTE DE CONDOMINIOS - TERRAZO ADMINISTRADORA DE CONDOMINIOS
JULHO 2021 (ATUAL)

+Gestdo de Administragao de Condominios utilizando os programas:
SUPERLOGICA, GRUVI, KARPAT ONLINE e BRYSIGNER;

*Atendimento geral aos condéminos, sindicos e subsindicos;

*Preparacdo e acompanhamento de assembleias AGI, AGE e AGO nos
condominios;

*Supervisdo de Setores;

+Controle de servicos assenciais obrigatdrios: Mandato, ATAS, Dedetizacgdo,
Limpeza Cx D’Agua, Laudo de Potabilidae da Agua, Sistema de Incéndio,
Seguro, SPDA, Medi¢des Gés e Agua, etc;

*Contratacdo de profissionais para atendimento as manutencdes emergenciais;
*Adeverténcias e notificacdes, emissdo boletos de cota condominial, compras,
pagamentos com caixas dos condominios;

sLancamentos notas fiscais sistema superldgica;

+Prestagdo de contas mensal;

+Contratagdo de Pessoal, Exames, Desligamentos, Fechamento de Folha de
Pagamento, Controle de Ponto e Escala (portaria e zeladoria), Horas Extras,
Pedidos VR e VT.

AUXILIAR DE DEPARTAMENTO PESSOAL - VITOR CONTABILIDADE
NOVEMBRO 2019 - JULHO 2021

+Administragdo de Pessoal de 63 empresas (sistemas DOMINIO e ALTERDATA):
Folha de pagamento; Férias; Admissdo; Rescisdo; Multa Rescisdria; Seguro
Desemprego; Afastamento; CAT; Vale Transporte e Ticket Alimentagdo; E-SOCIAL;
CAGED; RAIS; Declaragdo Imposto de Renda Sdcios e Funcionarios.

ANALISTA ADMINISTRATIVO ¢ CONSORCIO SARAPUI - ENCALSO/STEMAG -
SEOBRAS/CEDAE
NOVEMBRO 2009 - JUNHO 2019

Supervisdo do setor Administrativo e Recursos Humanos na area de Construgdo Civil
(Obras de Saneamento Basico);

Contratagdo de Pessoal, Desligamentos, Fiscalizagdo de setores, Fechamento de Folha
de Pessoal e Programacao de Pagamento, Controle de Ponto e Horas Extras, Pedidos VA,
VR e VT, Reunido com Colaboradores;

Entrevistas e treinamento de pessoal para atuar na area de Recursos Humanos;

Cotacdo e Compra de Materiais diversos para suprir as necessidades de todos os
setores da empresa;

Elaboracdo de Medigdo dos servicos executados pelo consorcio para posteriormente
receber junto as contratantes CEDAE e SEOBRAS/RJ;

Elaboracdo de Medicdo dos servicos executados mensalmente por empresas
terceirizadas (Subempreiteiras Contratadas);

Pesquisa e atualizacdo de todos os materiais necessdrios para a empresa e parceiros;



CURSOS E TREINAMENTOS
]

- Recrutamento e Selegao

- Programa 5S

- Mercado de Trabalho

- Administragdo de Condominios

- Médulos SAP MM;

- Programa DSI

- Programa ERP/CRM TOTVS
- Excel

- Word

- Windows

- DOS

- Técnicas Datilograficas
- Recepcionista

- Atendimento ao Cliente
- Lideranca

- Treinamento de Pessoal

Elaboracdo de planilhas de custos e receitas com relatdrios apresentados em reunides
mensais com a Diretoria da Empresa;

Orgamentos e Contratagdes de Sub-Empreiteiras para execugdo de servigos;

Fiscalizacdo e controle de documentagdo das empresas terceirizadas, assim como
contratos e documentos de seus colaboradores;

Emissdo de Notas Fiscais nos sistemas das Prefeituras Nova Iguacu, Belford Roxo, Sdo
Jodo de Meriti, Duque de Caxias e Rio de Janeiro;

Emissdo e pagamento de Guias de ISS junto aos drgdos fiscalizadores das Prefeituras;
Anadlise de documentos do departamento para distribuicdo e arquivamento adequados.

ASSESSOR ADMINISTRATIVO « SECRETARIA DE OBRAS DA PREFEITURA DE
BELFORD ROXO RJ
SETEMBRO 2008 - OUTUBRO 2009

* Assessoria direta com Secretario de Obras;
+ Analise e Controle de Processos Judiciais junto a Prefeitura;

+ Organizacdo de Equipe para frentes de servigos de acordo com a necessidade do
municipio (reforma de escolas, pragas, ruas, tapa buracos, etc);

+ Elaborac¢do de documentos em geral: Oficios, Memorandos e Cartas.

ASSISTENTE TECNICO | « CONSORCIO ENCALSO STEMAG
ABRIL 2006 - MAIO 2007

¢ Auxilio no Setor Administrativo e Departamento Pessoal;

¢ Controle de Ponto; Pedidos VA, VR e VT; Registro Pessoal;

+ Processos Admissionais e Demissionais;

+ Elaboragdo de Medicdo de Servigos junto ao setor de Engenharia da Empresa;

+ Emissdo de Notas Fiscais e controle de recebimentos por parte da contratante CEDAE;
¢ Elaboragdo de Documentos: Memorandos, Cartas e Oficios;

Procuro novos desafios profissionais e uma efetivacdo no mercado, tendo o
desenvolvimento de minhas habilidades e a geragdo de resultados como objetivo,
viabilizando um crescimento qualitativo e quantitativo para a empresa.

CONTATOS:
Tel: (24) 99279-3350 / (24) 99968-4556 (recado)
E-mail: c.mary2@gmail.com

Rosemary Campos de Barros



