[Escolha a data]

SIMONE MACHADO
Brasileiro, Casada, 27 anos
Endereço – Rua Mariana Rodrigues Agostinho,635
Bairro – Santa Mariana II Cidade de cascavel-Pr
telefone Celular:45-99626911 Recado 45-98563705 E-mail:Simone_cvel@hotmail.com

objetivo Profissional

Analista de Recusos Humanos/analista financeiro/encarregada recursos humanos.
FORMAÇÃO

concluidos
· Ensino médio concluído em 2006
· Ensino técnico em contabilidade concluído em 2010
· Informatica Basica

· Curso legislação trabalhista (SESCAP)

· Curso departamento Pessoal(SESCAP)

· CURSANDO
· Cursando técnico de Segurança do trabalho (CEEP CASCAVEL)
EXPERIÊNCIA PROFISSIONAL
STS advogados associados
Cargo:Encarregada de pessoal e financeiro

Periodo: 12 de fevereiro de 2015 ate presente data
· Principais atividades desempenhadas:
· Departamento Pessoal: fechar a folha de pagamento, atuar com imposto de renda, RAIS, GFIP,CAGED,DIRF, atendimento aos clientes, organização de arquivos, preparar e calcular a folha de pagamento, rescisões, férias, recolhimento de contribuições e outras atividades ligadas a registros e controles de pessoal, manter atualizado o cadastro de funcionários, cuidar do subsistema de benefícios em atividades como: vale-transporte, auxílio alimentação, assistência odontológica e saúde, planos de incentivo, refeitório e atividades sociais, se responsabilizar pelo controle do registro de ponto (eletrônico) dos funcionários, fazer o fechamento e imputar para a folha de pagamento e para o sistema de banco de horas, realizar a apuração de banco de horas e informar o saldo via relatório para os gestores, executar homologação de rescisão de contrato, atender ao público interno, realizar processo de admissão, ser responsável pela solicitação de benefícios (Vale transporte, assistência médica, cesta básica e seguro de vida), apoiando toda a área de administração de pessoal.
·  Departamento financeiro:
· executar as atividades de contas a pagar e tesouraria, visando assegurar o cumprimento de todas as obrigações financeiras da empresa.

Supervisionar as atividades de contas a receber, visando assegurar que todos os créditos da empresa sejam recebidos em tempo hábil.Preparar previsões de caixa, visando detectar necessidades de captação ou aplicação de recursos.Acompanhar e analisar o comportamento do mercado financeiro, visando subsidiar decisões relacionadas com captação ou aplicação de recursos.

Captar recursos financeiros no mercado, buscando as melhores formas e taxas de juros, visando atender a necessidades da empresa.Negociar despesas bancárias, seguros de veículos e outras tarifas bancárias, buscando minimizar os custos dessas transações.Verificar a exatidão de toda a documentação relativa a pagamentos, conforme as normas e procedimentos estabelecidos.Controlar os contratos de prestação de serviços, leasing, aluguel, e financiamentos de longo prazo, para a liberação dos pagamentos nos prazos estabelecidos.Preparar o fluxo de caixa diário e semanal.

Controlar a posição de débitos de clientes para liberação de novos pedidos de compra.Preparar relatório sobre posição de clientes inadimplentes, contatando os representantes para solução de pendências.Preparar documentação para procedimentos judiciais em relação a créditos da empresa.



· 2009 a 2015 : 6 ANOS – Progresso Construções e Serviços LTda
Cargo: Diretora de recursos Humanos/encarregada financeiro

· Atividades desempenhadas:
· Encarregada Departamento Pessoal: Responsável pelo RH das unidades localizadas em vários estados,parana,Rio grande do sul,Distrito Federal,Santa Catarina, com equipe de 849  funcionários divididos entre as unidades.

· Gerenciar os subsistemas de recursos humanos (Departamento Pessoal, Recrutamento e Seleção, Treinamento e Desenvolvimento, Remuneração, Benefícios, Segurança e Saúde Ocupacional / Relações Trabalhistas). Diretora De Recursos Humanos: acompanhamento das convenções coletivas e conhecimento da Legislação trabalhista e previdenciária incluindo desoneração da folha de pagamento. atuar com processos de admissões e demissões, controles de documentações, folha de pagamento, controle de ponto eletrônico, férias, afastamento, abonos, rescisões, realizar o controle de pessoal através de atividades como preparação de folhas de pagamento, determinação de período de férias e rescisões, como também demissão e contratação de trabalhadores de uma corporação, elaborar relatórios de rotinas, manter o controle dos empregados de uma empresa, prestar assistência a eles, fazer a inclusão e exclusão dos funcionários em assistências médica e odontológica, prestar serviço de orientação, esclarecimento e auxílio na resolução dos problemas dos funcionários, na área social e de benefícios, envolvendo também rotinas previdenciárias (INSS), controle de afastamentos e acompanhamento de integrantes, realizar cálculo de folha de pagamento, encargos sociais (FGTS,INSS e IR), processo admissional e demissional, Atuar com conectividade social, informação CAGED, RAIS e DIRF, efetuar cálculo de rescisão GRRF, controle de férias, administração de benefícios, controle de ponto, contribuições sindicais e taxas assistenciais, entre as demais atividades inerentes ao departamento de pessoal, orientar e executar tarefas referentes a toda rotina de pessoal, na qual envolvem atividade de admissões, demissões, controles de documentações, folha de pagamento, férias, abonos, rescisões e etc., organizar e controlar a rotina de trabalhadores.

· Participar e dar suporte na tomada de decisões em comitês gerenciais, definindo metas e diretrizes em conjunto com outros setores visando o aprimoramento da gestão de pessoas na empresa.

· Gerir e divulgar as políticas da companhia, diretrizes, práticas de recursos humanos através de planejamento, organização e manutenção de programas de treinamento & desenvolvimento da equipe a fim de atingir o bom funcionamento das diversas áreas da empresa. Acompanhar a legislação trabalhista.
· Encarregada Financeiro: executar as atividades de contas a pagar e tesouraria, visando assegurar o cumprimento de todas as obrigações financeiras da empresa.

Supervisionar as atividades de contas a receber, visando assegurar que todos os créditos da empresa sejam recebidos em tempo hábil.Preparar previsões de caixa, visando detectar necessidades de captação ou aplicação de recursos.Acompanhar e analisar o comportamento do mercado financeiro, visando subsidiar decisões relacionadas com captação ou aplicação de recursos.

Captar recursos financeiros no mercado, buscando as melhores formas e taxas de juros, visando atender a necessidades da empresa.Negociar despesas bancárias, seguros de veículos e outras tarifas bancárias, buscando minimizar os custos dessas transações.Verificar a exatidão de toda a documentação relativa a pagamentos, conforme as normas e procedimentos estabelecidos.Controlar os contratos de prestação de serviços, leasing, aluguel, e financiamentos de longo prazo, para a liberação dos pagamentos nos prazos estabelecidos.Preparar o fluxo de caixa diário e semanal.

Controlar a posição de débitos de clientes para liberação de novos pedidos de compra.Preparar relatório sobre posição de clientes inadimplentes, contatando os representantes para solução de pendências.Preparar documentação para procedimentos judiciais em relação a créditos da empresa.

· Motivo da Saida: Trabalhar em outra Empresa
· 2006 a 2009 –: 4 ANOS  Punho Construtora e serviços LTDA

· Cargo: Recepcionista/Auxiliar de Recursos Humanos/Auxiliar de contabilidade/departamento de compras.
· Motivo Saida: entrar em outra empresa do mesmo socio
SISTEMAS FINANCEIRO USADOS:

Mega Sul Sistemas
· Sistema de Gestão financeira I9
· Sistema Linx pos.Manager
· Sistema linx Degust.
SISTEMAS de recursos humanos usados:

Cordilheira Recursos Humanos
· Ponto biométrico Secullum

· Prezado(a), em busca de uma nova oportunidade, apresento meu currículo para sua apreciação.
Desde já agradeço a atenção prestada, e fico no aguardo do seu contato, caso o meu perfil se enquadre na vaga. 
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