N all SOZ Rua: David Hunovitch, 235
Bairro: Quemil

Carolina Dourado Birigui - SP, CEP: 16202-258

Auxiliar Administrativo .
Nascimento: 21/10/2001

Estado civil: Solteira

OBJETIVO
@ douradcarol@gmail.com
Busco uma posi¢do na area Administrativa que permita @ (18) 99109-6735
expandir minhas habilidades e avancar na minha

carreira.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

Apetit — Auxiliar Administrativo Maio 2025 - Atual

Atuacao em rotinas de Recursos Humanos, Departamento e beneficios.
Realizacdao de lancamentos diarios de faturamento e baixa de estoque.
Conferéncia e controle de ponto eletronico dos colaboradores.
Processos de admissao e desligamento.

Controle e conferéncia de EPIs.

Atendimento interno, suporte ao cliente e vendas.

Recebimento e conferéncia de compras.

Sodexo do Brasil Comercial S.A. — Auxiliar Administrativo
Mar 2024 - Maio 2025

Atuacao em rotinas de Recursos Humanos e Departamento Pessoal,
Incluindo controle de ponto, beneficios, recrutamento e selecao.
Responsavel por processos de faturamento e controle financeiro.
Atendimento diario a clientes, garantindo suporte e solucoes.. Apoio na
gestao de documentos, contratos e integracao de colaboradores.

Usina Da Mata - Acucar e Alcool — Jovem Aprendiz
Jan 2023 / Dez 2023

Suporte as atividades administrativas, controle de arquivos e atendimento ao
publico.

Paes do Guerra Lanches — Operadora de Caixa
Jan 2022 / Jul 2022

Atendimento ao cliente e operacao de caixa com controle de fluxo de caixa
diario.

Prefeitura Municipal de Valparaiso (CIEE) — Estagiaria

Jan 2020 / 2020

Atuacdo em servigos administrativos controle de documentos e apoio as
demandas dos setores.




