GISELE BARRETO C. GONCALVES
Avenida Lisboa, n11 Engenho Velho de Brotas
Salvador - BA

Cel: (71) 91861926

Cel: (71) 99203-8979 - WhatsApp

Recado (71) 99290-4944

giselebcgoncalves@gmail.com
30 anos, Brasileira, solteira

FormACAO ACADEMICA

Ensino Médio Completo
Colégio Parque - Concluido

Ensino Superior Incompleto
FIB — Gestdo de RH

Ensino Superior Incompleto
Analise e desenvolvimento de Sistemas — Em curso

CURso0s

Pacote Office Intermediario - Real e Dados
Concluido

Analise Clinicas -Maria Pastor
Concluido

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

03/2022 - Atualmente - SANTA CASA DA MISERICORDIA DA BAHIA
Empresa de grande porte da saude

AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1
Parametrizag@o e implantacdo do sistema ivertex, homologacdo de processos, treinamento a usudrio,
planilhas e relatorios

03/2019 a 08/2020 - HOSPITAL DO SUBURBIO - PRODAL SAUDE

Empresa de grande porte do segmento da satde.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Recepcionar os usuarios dos servicos da organizacao, como fornecedores e prestadores de servicos;
Efetuar os registros de receitas e contas a pagar;

Lancamento de notas fiscais;

Criar oficios e memorandos;

Executar servicos auxiliares de controle de estoque, registrando-os no sistema;

Responsavel pela elaboracao da minuta de relatorios financeiros, os quais serdao posteriormente
consolidados pelo departamento contabil;

Atualizar os arquivos e cadastros de informacoes;

Assessorar os gestores com questoes praticas da rotina de trabalho;

Responder e-mails e chamados;

Realizar atendimento ao publico;

Compra de insumos hospitalares, medicamentos e material de escritorio;

Atendimento a representantes comerciais, calculos financeiros, auxilio em reunides com os gestores e
diretores, elaboracao da ata e pauta de reuniao.


mailto:giselebcgoncalves@gmail.com

2017 a 2018 - BS TECNOLOGIA E SERVICOS LTDA
Empresa de grande porte do segmento de Tecnologia.

HELP DESK - SUPORTE TECNICO

Experiéncia na area de suporte técnico prestando informacdes na utilizacao dos servicos oferecidos pela
empresa, aplicativos e paginas WEB do Banco do Brasil. Responsavel por orientar ao cliente a

atualizacao de sistemas, para o bom funcionamento dos servicos Mdbile e Web. Efetuava registro de
informacoes, reclamacoes e incidéncias.

Supervisao de operadores no atendimento receptivo.

2014 a 2016 - SINDICATO DAS INDUSTRIAS DE BEBIDAS EM GERAL - BA
Empresa de grande porte ramo sindical

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Experiéncia na area administrativa onde era responsavel pela homologacao, folha de ponto, recepcao,
arquivamento, confeccao de pautas, atas de reuniao e levantamento de contagens dos funcionarios
referentes a taxa e mensalidade sindical. Suporte a Diretoria na programacao de viagens. Compra de
insumos e relatorios de contas a pagar e receber.






