
C O M P E T Ê N C I A S

Pessoa motivada e disciplinada
Responsável 
Empática 
Proativa
Dinâmica
Gosto por trabalhar em equipa
Facilidade em comunicar 

J O A N A
A L M E I D A

R E C U R S O S  H U M A N O S

F O R M A Ç Ã O  A C A D É M I C A

Faculdade de Letras da Universidade do Porto
2019-2022 | Licenciatura em Sociologia 

Faculdade de Economia da Universidade do Porto
2021-2022| Unidade Curricular em Gestão de Recursos Humanos 

E X P E R I Ê N C I A  P R O F I S S I O N A L

Estágio Curricular no Departamento de Recursos Humanos  
 Grupo Jorge Anjos - Empresa de trabalho temporário
  julho 2022 

Contratualização de funcionários - emissão de
vínculos na Segurança Social e contratos 
Processamento e preenchimento  das folhas de
horas dos colaboradores 
Gestão e organização de base de dados 
Aplicação dos dados acerca dos colaboradores -
realização da sua inscrição 

 Grupo Jorge Anjos - Empresa de trabalho temporário
 agosto 2022 - setembro 2022

Assistente administrativa de Recursos Humanos 

Gestão da agenda e marcação de clientes 
Receção e atendimento telefónico 
Segregação e arquivo de documentação nos

processos individuais dos colaboradores 
Articulação com o departamento de recursos

humanos - seguimento das tarefas anteriores
Operacionalização de sistemas de informação de

suporte à gestão de RH 
Apoio nas tarefas de  recrutamento  e seleção 

C O N T A T O S

A P T I D Õ E S
E S P E C Í F I C A S  

Conhecimentos sólidos ao nível
das ferramentas do Microsoft
Office 
Conhecimentos no software
Statistical Package for Social
Science (SPSS)
Conhecimentos no software de
recursos humanos - WHumanos 

913714975

joanaalmeida816@gmail.com

2022|Formação online em Gestão de Equipas (60Hs)
2022| Formação online em Mediação de conflitos (60Hs) 

Porto 


