Douglas Frederico Miiller

Endereco: Rua Auri Miguel Franz, 509
Bairro: Centro, Forquetinha - RS
Telefone: (51) 99396-9559

E-mail: douglas_milla9 | @hotmail.com
Idade: 27 anos

Estado Civil: Solteiro

Objetivos

Auxiliar Administrativo.

Formacao

4
4
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Graduacio — Recursos Humanos — Univates — [V° semestre em andamento
Ensino Técnico — Técnico em Administragiao — SENAC. Conclusio: 12/12
Assistente de Recursos Humanos — 250 horas — SENAC. Conclusao 2012

Experiéncia

»

SENAC Lajeado

Cargo: Auxiliar Administrativo Il - julho de 207 a outubro de 2017 (temporario)
Principais responsabilidades: Responsavel pelo setor de Recursos Humanos, desenvolvendo as
atividades do ponto, aberturas de vagas no site, triagem de curriculos, entrevistas, marcagido de
exames e rescises. Também estava a frente do setor financeiro, onde desenvolvi as atividades de
cobrangas, rescisoes de contratos de alunos com a unidade, operava o caixa, realizava servigos
bancarios, emissao de Notas Fiscais e relatorios para acompanhamento das vendas. Também realizei
a capacitagao da CIPA e da ISSO 9001:2015 para estar a frente do setor da qualidade.

Camara Municipal de Vereadores de Forquetinha
Cargo: Assessor Legislativo — junho de 2014 a julho 2017.

Principais responsabilidades: Assessoramento parlamentar, redigir atas, emissao e envio de oficios,
realizagio e acompanhamento de licitagdes, direcdo e assessoramento das Comissoes
Parlamentares; controle de recebimento de correspondéncias, organizagdio de arquivos,
acompanhamento e assessoramento nas sessoes do Poder Legislativo, levantamento de sugestoes
de melhorias na estrutura administrativa e controle de carga horaria dos colaboradores e dos

Vereadores.

Renandro Empreendimentos Comerciais (Casa Americana).

Cargo: Assistente Administrativo - fevereiro de 2013 a maio de 20I14.
Principais responsabilidades: Controle de movimentagao de caixa, fechamento do fluxo de caixa,
controle de estoque, langamentos e cadastramento de Notas Fiscais, servicos bancarios,
atendimento ao publico, atendimento telefonico, controle da ficha ponto, levantamento mensal de

horas dos colaboradores e engajando a todos os colegas no cumprimento das metas individuais.

Industria de Confeccoes Mepase.
Cargo: Chefe de Setor — Maio de 2007 a Janeiro de 2013
Principais responsabilidades: Gestao e administragao da equipe; Responsavel pela administragio e

desenvolvimento do setor; controle de estoque; Anilise e controle da produgao.



Cursos Complementares e desenvolvimento profissional/Pessoal
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Curso de Assistente Contabil — Ensino — Carga horaria: 30 horas
Curso de Anilise de Crédito — CDL Lajeado- Carga horaria: 9 horas
Curso de Informatica Basica — Inforsith’s - Carga horaria: 60 horas
Curso Inglés Basico — SENAI Lajeado

Falo lingua alema

Curso da ISSO 9001:2015

Possuo habilitagao categorias AB

Forquetinha/2018

Douglas Frederico Miiller



