NELMA NEVES BISPO

Saboeiro, Salvador/BA
Tel.: (71) 9 9387-1218 (whatsapp)/ 9 8841-5018
E-mail: nelmabispo88@agmail.com

OBJETIVO

Atuar na area Administrativa, Recursos Humanos, Recepc¢ao, Atendimento ao cliente.

FORMAGAO

Graduada em Gestao de Recursos Humanos

Instituicao de Ensino: Centro Universitario Jorge Amado/2012.2

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

SH Brasil Servigos Médicos Ltda.
Periodo: 20/05/2021 & 07/05/2024
Cargo: Auxiliar Administrativo |
Setor: Documentos Técnicos

Funcgodes: Digitacdo de PCMSO (Programa de Controle medico de Saude Ocupacional)
em Sistema Smart e word.

Camacari Servigos de Saude Ltda.
Periodo: 03/09/2018 a 01/04/2020
Cargo: Auxiliar Administrativo |l
Setor: Documentos técnicos

Funcgdes: Digitacdo de PCMSO (Programa de Controle medico de Saude Ocupacional)
em Sistema Smart e word.

Periodo: 19/01/2015 & 31/08/2018
Cargo: Auxiliar Administrativo
Setor: Agendamento

Fungdes: Agendamento exame ocupacional (Admissional, Periddico, Retorno ao
Trabalho, Demissional), digitacdo de documentos, planilhas e relatérios.

Promo Service LTDA. — Work Able
Periodo: 07/03/2014 a 01/07/2014

Cargo: Assistente Promogao de Vendas Il
Setor: Operacional

Fungdes: Triagem e organizagcdo de curriculos, analise de perfil, convocagao de
candidatos, alimentacdao do banco de curriculos, entrevista, aplicagao e correcao de teste
especificos do cargo, retorno de processo seletivo, recolhimento de documentos do novo
colaborador para processo admissional, encaminhamento para realizar exame



admissional, realizacado de todo processo admissional no sistema Protheus, supervisdo de
equipe, acompanhamento diario da frequéncia do promotor em loja, cartas para entrada
em lojas e credenciais e rotinas administrativas.

Violeta Transportes - Vitral

Periodo: 20/04/2010 a 10/12/2013

Cargo: Assistente de Recursos Humanos, Auxiliar de Escritério Il, Auxiliar de Escritorio.
Setor: Recursos Humanos, Setor médico e Almoxarifado.

Fungdes: Triagem e organizagdo de curriculos, analise de perfil, convocagdo de
candidatos, alimentacao do banco de curriculos, entrevista, aplicagao e correcédo de teste
especificos do cargo, retorno de processo seletivo, recolhimento de documentos do novo
colaborador para processo admissional, encaminhamento para realizar exame
admissional, integragdo de novos colaboradores, atendimento interno e externo,
atendimento telefénico, ouvidoria, responsavel pela administracido do plano de saude da
empresa.

Auxilio ao medico no atendimento dos colaboradores, atendimento aos colaboradores
(interno e externo), encaminhamento dos colaboradores para a realizagdo de exames
médicos (periddicos, admissionais, demissionais, mudanca de fungdo e retorno ao
trabalho), responsavel pelo recebimento e langamento no relatério de atestados médicos,
organizacéo de arquivos do setor médico, controle de exames e controle de atendimento
médico dos colaboradores. Atendimento, recebimento e entrega de materiais
administrativos, EPI's e fardamentos, Xerox, organizagdo de materiais, langamento de
entrada e saida de materiais.

Lojas Renner

Periodo: 05/11/2007 a 01/09/2009

Cargo: Assistente de Vendas.

Fungdes: Atendimento ao cliente e auxilio em vendas, escala de funcionarios, auxilio na
gestao do setor.

CURSOS COMPLEMENTARES

Rotinas de Escritorio

Legislacao Trabalhista

Rotinas de Departamento Pessoal
Dinamica e testes na selecgao
Recrutamento e selegao

Recepcionista/ Telefonista e Telemarketing

Postura e imagem profissional

INFORMATICA

Internet, Windows (Word, Excel, Power Point), Outlook.
Atualizado em Outubro de 2024



