Pâmela Cristina Batista Gomes
Brasileira, Solteira – 29 anos Rua Rahal, 244 – Apto 203
Jardim Santa Mena – Guarulhos - SP
Telefone: 11 94324-1213 / E-mail: pamela.cristina_gomes@hotmail.com
OBJETIVO
Recursos Humanos (Recrutamento e Seleção, Remuneração e Benefícios, Cargos e Salários, Relações Trabalhistas)
Administrativo | Financeiro | Logistica

Administrativo | Financeiro | Logística
EXPERIÊNCIA PROFISSIONAL
Carreira desenvolvida na Área Administrativa em empresas nacionais e multinacionais.
Experiência em Logística Administrativa; Financeiro (faturamento); Controle de arquivos; Emissões de relatórios gerenciais; Conciliações.

· 15/02/2016 – Alatur JTB
Ultimo Cargo: Analista Administrativo
Principais atividades: Atividades desenvolvidas no setor Financeiro – departamento de Faturamento de Eventos, atuando com o sistema Regente, TDE, Sinaps e In Report. Contato direto com Cliente.

· 08/2012 a 10/2015 – Acciona Infraestructuras S.A.
Ultimo Cargo: Assistente Administrativo
Principais atividades: Principal responsável nas atividades administrativas da área de logística com agendamentos aéreos e terrestres, controle de fornecedores e contratos, controle e conciliações de despesas aéreas, serviços de terceiros. Emissões de relatórios gerenciais referentes a custos.
Penúltimo Cargo: Recepcionista / Auxiliar Administrativo
Principais atividades: Atendimentos telefônicos, agendamento de reuniões dos gerentes, controle de agenda e anotações de recados; controle de entrega e envio de correspondências diversas para as filiais; atendimento a visitantes; Controle de ocupações das salas de reuniões; logística de motoristas para atender os gerentes e diretores.
· 08/2009 a 07/2012- Qualisegma Assessoria em   Gestão
Cargo: Auxiliar Administrativo
Principais Atividades: Apoio administrativo as Gerencias das empresas LLX e Anglo American; Atendimento telefônico; Controle de arquivos e documentações; Elaborações de relatórios, Controle de Autorizações de acesso ao Porto (eletrônico e físico); Responsável pelo controle de identificação dos visitantes.
FORMAÇÃO
· Gestão em Recursos Humanos – UNOPAR 2014
QUALIFICAÇÕES E ATIVIDADES PROFISSIONAIS (IDIOMAS E DEMAIS CURSOS)
· Inglês – em andamento 2017
· Recrutamento e Seleção – Concluído 2017
· Departamento Pessoal – Concluído 2017
· Gestão de Cargos e Salarios – Concluído 2017
· Logística Administrativa com ênfase em: Logística, Recursos Humanos, Secretariado executivo, Informática e Departamento De Pessoal – Concluído.
· Capacitação de Operador de Telemarketing – Concluído 2011.
· Rotinas Administrativas – Concluído 2008.
· Informática – Concluído 2008
INFORMAÇÕES COMPLEMENTARES

· Curso Encantando Clientes
· Curso Regente
· Curso Segurança da Informação
· Curso Responsabilidade Social
· Curso Programa 5s
· Curso Linguagem do Turismo
