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Endereço: Rua Olinda 481 ap. 202 - São Geraldo - CEP 90240570 - Porto Alegre/RS.                       Telefone: (51) 33431923/ (51) 92815674 - e-mail: olenka.dimas@gmail.com 
Bacharel em Administração de Empresas, domínio do pacote Windows Office, boa comunicação, boa redação, facilidade para trabalhar em equipe, facilidade para gerir e motivar equipes, vasta experiência na área de Recursos Humanos e Compras.                                                     

FORMAÇÃO


· Ensino Superior: Administração de Empresas, PUCRS. 

EXPERIÊNCIA PROFISSIONAL


· 09/2013 a 11//2013 – Advocacia Fontana
Cargo: Assistente Administrativo
Principais atividades: Logística de viagens dos advogados: compra de passagens aéreas e terrestres, reserva de hotéis, locação de veículos, cálculo de provisões de despesas de quilometragem rodada, táxi e alimentação, recepção e agenda dos advogados, arquivo do RH, compras e administração de materiais.
· 08/1995 a 03/2013 – APLUB PREVIDÊNCIA
Cargo: Administrativo
Principais atividades: Levantamento de novos fornecedores, qualificação de fornecedores, negociação e compras, conferência e controle de notas fiscais, recrutamento e seleção, integração, entrevista de acompanhamento e de desligamento, treinamento e desenvolvimento, pagamento dos estagiários, benefícios, comunicação interna, suporte à Gerência, criação e desenvolvimento de práticas administrativas, controle do PCMSO, atendimento ao cliente interno e externo, venda e negociação de planos, organização de eventos, criação de manuais, formulários, organograma, código de ética e demais atividades afins da área administrativa.
· 08/1992 a 10/1994 – MBM 
Cargo: Administrativo de compras
Principais atividades: Levantamento de novos fornecedores, qualificação de fornecedores, negociação e compras. 
· 1992 – Escola Técnica Hospital de Clínicas 
Cargo: Professora de Organização e Métodos
Principais atividades: Ministrava aulas de O&M para o curso técnico de Administração Hospitalar.

