Francisco Joao Vieira Neto

Solteiro, 31 anos
Tel. 11 2058-5073 / 94429-1595 franciscojvieira31@gmail.com - Sao Paulo - SP

OBJETIVO

Assistente Administrativo

QUALIFICAGOES PROFISSIONAIS

e Realizagcdo de exames clinicos: Admissional, Periddico, Retorno ao Trabalho
e Mudanca de Funcéao;

e Controle de atestado com CID e acompanhamento de veracidade para um
melhor controle de absenteismo;

e Controle de afastamento INSS (Auxilio Doenga, Auxilio Acidentario e Auxilio
Maternidade;

e Cadastro de funcionario digital e fisico;

e Realizar gestdo do ponto eletrénico, abonos, importagdo de marcagoes,
impressao de espelhos de ponto.

e Cadastramento e organizacao de arquivo morto digital e fisico;

e Solida experiéncia na execucgao das atividades e processos relacionado a
medicina do trabalho;

e Experiéncia na elaboracdo de PCMSO's, e apoio ao médico do trabalho;

e Sdlido conhecimento do sistema RHVIDA, regras e riscos ocupacionais;

e Experiéncia em analise de propostas PME, apoio a corretores e suporte a
clientes no ramo de seguros;

e Experiéncia no atendimento e suporte a grandes empresas, tais como: Amil,
Notre Dame Intermédica, Sul América, Bradesco, S&o Cristévao dentre
outras.

e Experiéncia em elaboragéo propostas bradesco portal 100% corretor.

e Experiéncia em elaboragcao propostas sul américa cotador.

e Responsavel por movimentagdo de seguro saude, cadastro de beneficiarios,
inclusbes e exclusdes do plano, reembolsos, contato com seguradoras e
operadoras de saude.

FORMAGAO ACADEMICA

Universidade Nove de Julho
Recursos Humanos

EXPERIENCIAS PROFISSIONAIS

Novembro 2015 — outubro 2016
My Life Corretora de Seguros.
Assistente Administrativo



Fevereiro 2014 — outubro 2015
Micelle Associados Ltda
Assistente de Operacdes

Agosto 2008 a abril 2010 / agosto 2013 a novembro 2013
Greenline Sistema de Saude
Auxiliar Administrativo

Abril 2012 a agosto 2013
Intermédica Sistema de Saude SA
Assistente Administrativo

INFORMATICA
Pacote Office
Internet



