Eliana Silveiro da Costa

Rua Pátria, no 394
Brasileira

São Bernardo do Campo - SP
Casada

Telefones: 7677-4004  e  7677-3969
24.04.54

BIP: 887-7722 cód. 1.301.944

e-mail: eliana@hitnet.com.br

Formação escolar:
 Advogada - OAB 89.851




 Faculdade de Direito de São Bernardo do Campo

Idioma:  Inglês - CEL LEP

Atividades Desenvolvidas:

· Registro de processos e acompanhamento dos mesmos junto ao Fórum;

· Elaboração de petições iniciais manisfestações, recursos, etc.;

· Participação em audiências desde fevereiro de 1997

· Controle de prazos junto a clientes / Fórum;

· Atendimento ao expediente normal da unidade e ao público em geral;

· Interpretação e comparação de informações sobre controle de férias, seguros, contas finais, licenças prêmio, etc.;

· Fornecimento de informações ao INSS, PASEP, FGTS e outros órgãos que envolvam encargos sociais;

· Cálculos envolvendo dados comparativos, visando elaboração e pagamento de vencimentos mensais, horas extras, licenças médicas, contas finais, suplementares, etc.;

· Análise de freqüência de funcionários e servidores em geral;

· Elaboração e expedição de certidões;

· Fornecimento de informações cadastrais codificadas, implantação, atualização e demais informações ao centro de processamento de dados;

· Responsabilidade sobre correspondência interna e externa (recebimento, distribuição e redação), follow-up e agendas, planejamento e organizações de reuniões e viagens;

Experiências profissionais:
INSTALBRÁS - IND. TEC. BRAS. LTDA.

Ramo de atividade: Mão de obra especializada

ATLAS COPCO BRASILEIRA S.A.

Ramo de atividade: Equipamentos de ar comprimido

BAYER DO BRASIL S.A.

Ramo de atividade: Indústria química

AUTÔNOMA
Ramo de atividade: Advocacia 

Início das Atividades  fev/97 em Escritório de Advocacia de Grande Porte em São Caetano do Sul exercendo todas as atividades relacionadas na área civel, trabalhista e especialmente acidentária.

Obs.: Desde o ano em que concluí a faculdade, trabalhei em pequena empresa de minha propriedade (Videolocadora) até início de 1997.

PRETENSÃO SALARIAL

R$ 1.500,00

