[Escolha a data]

Meri Ellen Aparecida Menezes Batista
Brasileiro, União estável, 31 anos
Rua da Amizade do Tatuapé, número 09
Vila Gomes Cardim – São Paulo – SP
Telefone: (11) 97662-4886 / E-mail: meriellen_191@hotmail.com

objetivo


Analista / Coordenador de Recursos Humanos
FORMAÇÃO


· Graduado em Gestão de Recursos Humanos. Faculdade Sumaré, conclusão em 2010.
EXPERIÊNCIA PROFISSIONAL


· 2011-2015 – Instituto Sumare de Educação Superior
Cargo: Analista/Gerente de Recursos Humanos. 
Principais atividades: Recrutamento e seleção, avaliação de desempenho, entrevistas de desligamento, T&D, desenvolvimento e aplicação de integrações, fechamento de ponto, planejamento de férias, admissões, plano de carreira, cargos e salários.

Administração de Benefícios. 
Apoio ao DP no fechamento de folha de pagamento. 
Gestão de aprendizes e estagiários. 
Contratação e integração de PCD’s.
Atendimento a professores, colaboradores e gestores.

Relatórios de Turn over.

· 2006-2011 – Instituto Sumare de Educação Superior
Cargo: Assistente Administrativo
Principais atividades: Atendimento a alunos e professores, controle de regime domiciliar, análise e controle de contrato de estágio, matriculas, transferências e acordos financeiros.

Bolsas de estudo, convênios e descontos.
Emissão de declarações, histórico escolar e relatórios.
· 2004-2006 – SOS Computadores
Cargo: Auxiliar Administrativo

Principais atividades: Atendimento a alunos, cobranças, abertura de turmas, acordos financeiros, controle de distribuição de material didático.

Fechamento do ponto de instrutores.

Pagamento de Vale transporte a colaboradores e instrutores.

Fechamento diário de caixa.

qualificações e atividades complementares



· Feed Back (2013)
· Técnicas de Recrutamento e Seleção (2013)
· Curso Excelência em atendimento (2007)
· Informática (2003)

INFORMAÇÕES ADICIONAIS


· Experiência no sistema Peoplesoft nas rotinas diárias na área de Recursos Humanos e participação ativa no projeto de implantação no período de 2012 a 2014.
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