Alessandra Macena Santos

Cordeiros — Itajai-SC
Tel.: (13) 98845 -9936 (13) 997994730
E-mail: alemacena.st@gmail.com // Redes Sociais: www.linkedin.com/in/alessandra-macena-4b23ab23a

OBJETIVO
Administrativo / Recursos Humanos

Formacao Académica

Graduacéo Tecnoldgica em Recursos Humanos
Faculdade Fatec Baixada Santista Rubens Lara
Formacéo 08/2025

Graduacéo Tecnologica em Logistica
Faculdade Esamc Santos
Formagdo 07/2018

Técnicaem Logistica
Colégio Adélia Camargo Corréa
Formacéo 07/2012

Cursos Complementares
> INSTITUTO FEDERAL RIO GRANDE DO SUL - 03/2024 20hrs —Técnicas de Negociacdo
> PRO-SYSTEM/SP - Informatica — Word, Excel e Power Point — Intermediario
> FGV/EAESP - 07/2017 15hrs - Marketing

Experiéncia Profissional

Empresa: TOP RH & TERCEIRIZACAO - BOMI UPS - 09/2024 Atualmente

Funcéo: Analista de RH

Recrutamento e Selecdo: Conducéo de todo o processo de recrutamento, desde a triagem de curriculos até a realizagéo de
entrevistas, garantindo a identificacdo dos melhores talentos para a empresa. Controle de Ponto: Gerenciamento do controle de
ponto dos colaboradores, assegurando a precisdo das informacdes e contribuindo para a anélise de absenteismo. Treinamento e
Integracdo: Planejamento e execuc¢do de programas de treinamento e integragdo, visando a adaptacéo e desenvolvimento continuo
dos novos colaboradores. Divulgacéo de Vagas: Criacdo e gestdo de anincios de vagas em diversas plataformas e redes sociais,
ampliando a visibilidade e atraindo um pool diversificado de candidatos. Entrevistas: Conducéo de entrevistas estruturadas,
avaliando habilidades técnicas e comportamentais para garantir o alinhamento com a cultura organizacional. Gestdo de Pessoas:
Colaboragéao no desenvolvimento de estratégias de gestao de pessoas que promovam um ambiente de trabalho positivo e produtivo.

Empresa: T-Gréo Cargo Terminal de Graneis S/A -09/2023 a 01/2024

Funcéo: Assistente Administrativo (Compras)

Administracdo de compras com experiéncia em ambientes portudrios. Experto em monitorar estoques, pesquisar e avaliar
fornecedores, e garantir entregas pontuais. Habilidade em negociar pregos, atualizar registros de pedidos e faturas, e colaborar com
equipes de armazém para garantir a qualidade dos produtos. Proativa na analise de custos e tendéncias de mercado para otimizar
processos de compra.

Empresa: Centro de Readaptacdo Social Grupo Ampliacéo - 10/2022 a 05/2023

Func&o: Auxiliar administrativo/ RH

Controle de sistema de ponto eletrénico, auxiliando na triagem de curriculos, organizando e separando os demonstrativos de
pagamentos, organizando atestados médicos, convocando candidatos para entrevistas, auxiliando no processo de selecéo.
Acompanhamento do fluxo de caixa, controle de estoque e pedido de compras de materiais, como também: Gestdo dos beneficios
dos colaboradores, organizacdo de documentos, atendimento telefonico e recepcéo.

Empresa: Petz Center - 06/2017 a 06/2022

Assistente Administrativo — 10/2021: Fechamento de tesouraria, conferéncia de sistema de ponto eletrdnico, procedimentos de
recursos humanos, tais como: admissdo, demissao, homologagao, processo seletivo como também conferéncia de descarga de
produtos e notas fiscais. Liderando a equipe, dando suporte em toda rotina operacional da loja em si (frente de caixa, recepcao)

Auxiliar administrativo - 10/2020 a 09/2021
Dando suporte a area administrativa da loja tais como: fechamento de caixa, langamento de boletos e notas fiscais, fechamento de
tesouraria como também solicitagdo de pedido de compras de materiais pelo sistema TOTVS e NIMBI e controle de estoque.

Atendente- 06/2017 a 10/2020 Atendimento ao cliente, responsavel pelo setor de alimentos fazendo a reposi¢do de mercadorias
seguindo o sistema de FEFO, alinhamento de produtos e organizacdo do setor como também dando apoioa equipe de frente de
caixa.
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