Gildeci  Ribeiro            

Rua Padre Mororó, 154 –  B. S José - SCSul – SP - CEP: 09581-040                          Brasileira – Solteira – S/filhos    
(11)  99316-7366 cel /  2352-2568 rec.                                                                 *Email: gildars@hotmail.com  
( OBJETIVO:        -   Recepção/   Administração/   Jurídico
· Áreas de Interesse: 
- Atendimento: Telefonista/ Recepcionista
- Administração/ Jurídico: Financeiro/ RH/ Jurídico
· Formação Acadêmica:
- Direito – Universidade Anhanguera - UNIABC (2016)
· Cursos Técnicos e Certificações:
- Informática: - Microsoft Office / Sistemas Operacionais: Windows XP,10, Linux

- Copi (Curso Técnico/ Formação de Profiss.): - Secretária Jr/ RH-DP e ADM 

- SENAC-: ADM/ RH – 2009 –  Rotinas Financeiras: Crédito, Cobrança, Caixa/ Tesouraria/ Capacitação  em Estratégias Empresariais, Treinam. Gestão Pessoal e Prevenção.
· Principais Síntese das Qualificações e Atribuições da Área:
- Profissional Administrativo: Atendimento/ Finanças/ Humanas/ Atuação na Área Jurídica.

- Uso da Informática: Digitação, controles, edições, formatações de textos, planilhas, e internet. 

- Habilidade para coordenar serviços administrativos. Trabalhos temporários em algumas empresas.  

- Relacionamento interpessoal, participativa, determinada e com grande facilidade para trabalhar em outras áreas e em equipe. Pronta para novos desafios, com criatividade, organização e iniciativa de espírito também são qualidades marcantes que tenho. *Expectativa: Crescer produtivamente junto a uma Empresa de grande valor e espírito de conquista,  gerando assim resultados, que possibilite no crescimento qualitativo e quantitativo de expansão e qualidade de futuro.

· Síntese das Qualificações: 

- Assist. Administrativo/ Financeiro: Cont. Pag./ Receber, Cobrança, Faturamento, N. Fiscais, Serviços Externos, organização: arquivos, vendas, compras, pedidos e prestações de serviços. Controle na Logística: Transp./Rodov./ Cargas, relatórios, conferência, recepção, contagem física, multas e coletas.

- Analista RH Sênior/DP: Controle e lançamentos das informações dos funcionários, Cartão de Ponto, benefícios, adiantamentos, Direitos/Ações Trabalhistas, Descrição Cargos e Salários. Recebi Palestras, Prevenção: Segurança/ Acidente do Trabalho Prevenção, Meio Ambiente, Gestão da Qualidade: Política/ Normas, de acordo com os EPI Procedimento-ISO. 
* Área Hospitalar (D.P.): Atendimento, Marcação de Consulta, Plantões, Agenda Médica.  
 - Secretária. Jr: Atuação numa empresa que presta serviços de engenharia e obras da construção civil. Dando assistência à executivos. Suportes: financeiro, serviços externos, Administração, Prefeituras, documentação e licenças. 

- Aux.Administrativo: Atuação no atendimento na biblioteca, ao público alunos e colaboradores, conhecimento em acervo bibliográfico, cobranças em atraso dos empréstimos. 
*Experiência: Jurídico: estágio e atuação no atendimento em 1ª instância direito do consumidor e civil.
· Experiência Profissional;
- Rolls-Royce Brasil:.......................................................................Recep. / Telef.            - 2004/2005
- Vigorito ABC- GM:......................................................................Telef. / Atendim.        - 04/2006
- Union Rebit Ind. Com. Art. Metal:.............................................Telef./ Recepc.          - 08/2007
- Universidade Anhanguera Educacional S/A:.........................Aux. Administrativo   - 08/2016
** Por favor, a quem ler, gostaria de uma chance nesta conceituada empresa, terminei a faculdade mas procuro por uma oportunidade, por favor a quem ler que possa me ajudar, preciso muito de um trabalho, por favor, me ajudem, em qualquer setor apenas preciso trabalhar pelo amor de Deus me ajudem, grata
