
• GLEISE APARECIDA ALMEIDA SUBTIL 
• Avenida Pedro Carrasco Alduan 1763- Bairro Jardim Parati 

• CEP 86081-180 - Londrina - PR 
• Tel. / Cel.: (43)996783454/ (43) 984042636 watts  

• Casada, Brasileira, 2 filhos.  

Objetivo 

Departamento Pessoal / Recursos Humanos / Aux. Administrativo / Recepcionista. 

Formação Acadêmica 

Graduação em Tecnólogo Gestão de Recursos Humanos Universidade Positivo 2016 

Experiência Profissional  

20/10/2008 – 28/09/2014 Supermercado Super Norte Loja 1 
Cargo: Operadora de Caixa- atendimento ao cliente, registrar mercadoria do cliente, 
recebimento de dinheiro e faturas, abertura e fechamento dos caixas; 
 Cargo:  Auxiliar Administrativo-Controle do cartão ponto eletrônico, escalas mensais, 
recrutamento e seleção, processo de admissão, demissões, férias, benefícios, 
programação da folha de pagamento, cotações e compra de materiais, fechamento de 
caixa, contas a pagar e receber, cadastro de novos clientes. 
 
01/07/2015 – 27/09/2017 Distribuidora Minas Ltda. 
Cargo: Recepcionista -atender e filtrar ligações telefônicas, receber e enviar 
documentos, arquivar Notas fiscais e documentos, cotações e compras de matérias, 
suporte a diretoria, cadastro de novos clientes. 
Cargo: Encarregada de Departamento Pessoal- Controle do cartão ponto eletrônico, 
processo de admissão, demissão, férias, homologação sindicato programação da folha 
de pagamento, uniformes, benefícios, treinamentos, legislação trabalhista. 
 
16/10/2017 – 04/12/2019 Supermercado Super Norte 2 
Cargo: Encarregada de Departamento Pessoal- Controle do cartão ponto eletrônico, 
escalas mensais, recrutamento e seleção, processo de admissão, férias, rescisão, 
homologação sindicato, programação da folha de pagamento, benefícios, legislação 
trabalhista, compra de uniformes, comunicação interna, E.P.I.S, arquivar e organizar 
documentos, treinamentos , relatórios , fechamento de caixas , conferencia de 
malotes. 

Cursos e Treinamentos  

• Folha de Pagamento (Consultoria Ranieri Maio/2020) 

• Departamento Pessoal (ACIL) 

• Estratégicas de Vendas (SESC) 

• Nova Reforma Trabalhista (SESCAP) 

• E - Social (SESCAP) 

• Experiência no Sistema Domínio. 


