Leticia Guimaraes

Telefone Enderego

(43) 9 9805-7125  Alfredo Esser - Cordeiros - Itajai/SC
CNH E-mail

A/B leticiaa.gp@gmail.com

Profissional de Recursos Humanos com vivéncia em processos administrativos, incluindo admissao
e desligamento de colaboradores, suporte aos funcionarios e gestdo de documentos em parceria
com o setor contabil. Atuando com atencdo aos detalhes, comprometimento com os
procedimentos internos e busca constante por agilidade e qualidade nas operacdes.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

Cbalt Logistica — Itajai/SC
Ago/2024 - Maio/2026

Assistente de Recursos Humanos

e Atuacédo nos processos de admissédo e rescisdo, com organizacdo documental, conferéncia
de informacdes e envio de dados a contabilidade;

e Contato diario com escritdrio contabil para alinhamento de prazos e informacdes trabalhistas;

¢ Atendimento aos colaboradores para esclarecimento de duvidas e suporte as rotinas de RH;

o Controle e atualizacdo de planilhas de acompanhamento e apoio as rotinas administrativas do
setor.

Unopar - Londrina/PR
Jul/2017 — Mar/2022

Assistente Administrativo

o Atuacdo na gestdo de estagiarios, com cadastro e atualizacdo de informacdes em sistemas
internos;

¢ Organizacdo, controle e conferéncia da documentacado e dos prazos contratuais de estagio;

e Suporte ao processo de selecdo e encaminhamento de estagiarios;

¢ Arquivamento fisico e digital de documentos e apoio administrativo ao setor de estagios

COMPETENCIAS

Excel intermediario (planilhas, filtros e organizacdo de dados);
Pacote Office;

Sistemas internos;

Organizacao e controle de documentos;

Rotinas administrativas e trabalhistas.

FORMAGCAO ACADEMICA

Universidade Norte do Parana

Gest3o de Recursos Humanos - (2019)
MBA em Marketing Digital - (2022)
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