Raysa Rangel, 30 anos

Q Estrada da Virgem Santa, 801, Virgem Santa, 27948-000, Macaé - R|
& raysa.r.s@hotmail.com
& 21-969061596 21-973722535

Resumo

Formada em Administracdo de Empresas. Experiéncia no setor de vendas, atendimento ao publico e recursos humanos.
Profissional com extrema capacidade em aprendizagem, pontual, dindmica, competitiva, proativa, flexivel, com bom
relacionamento interpessoal, buscando novos desafios que agreguem valores positivos na carreira profissional e
pessoal, disposta a contribuir para o crescimento organizacional.

Experiéncia

Assistente de RH
CARPE DIEM RECURSOS HUMANOS LTDA | Rio de Janeiro, Macaé - RJ
12/2024 - 07/2025

Prestando servicos a Rede D’or: « Responsavel por processos de recrutamento e sele¢do para a
Rede D’or. « Entrevistas e triagem de candidatos, desde cargos administrativos até posicGes
criticas e estratégicas. « Utilizacdo do TOTVs, Vagas.com, Infojobs e planilhas para execugdo do
trabalho. « Desenvolvimento de estratégias para otimizacdo do processo seletivo, reduzindo o
tempo de conclusdo de vagas. « Interacdo gestores e coordenadores da Rede para entender as
necessidades, garantindo a entrega dos servicos com qualidade e exatidao. « Processar a
documentacdo e preparar relatérios relacionados com as atividades do pessoal (agenciamento,
recrutamento, treinamento, reclamacoes, avaliacGes etc.)  Coordenar a comunicacdao com
candidatos e agendar entrevistas. « Conduzir a orientacao inicial para funcionarios
recentemente contratados. « Compilar e atualizar registros do funcionario (copias impressas e
digitais). « Auxiliar nas campanhas de comunicagao interna aos colaboradores. « Colaborar com
outros membros da equipe de RH em projetos e iniciativas especiais. « Alimentar dados e
planilhas no sistema.

Operador Comercial
Carrefour Comércio e Industria Ltda | Rio de Janeiro, Duque de Caxias - RJ
04/2023 - 02/2024

- Atendimento e prospecgado ao cliente. - Realizagdo de processos financeiros bancarios, vendas
de seguros. - Confec¢do de cartdes de créditos. - Fungbes administrativas generalista dentro do
setor.



Estagiario Administrativo

Emgepron - Empresa Gerencial de Projetos Navais | Rio de Janeiro, Rio de Janeiro -
RJ

05/2017 - 12/2018

Acompanhamento da frequéncia dos empregados através do ponto eletrénico. - Recebimento
de relatério de atestados, langando-os no sistema. - Emissao de cartdes de ponto e conferéncia
de faltas / atrasos / saidas antecipadas para informar a Folha de Pagamento. - Emissdo de
relatérios de frequéncia e ocorréncias (faltas / atrasos / saidas antecipadas). - Separacéo e
distribuicao dos contracheques aos empregados. - Atualizacao de CTPS. - Acompanhamento da
programacao de férias no sistema. - Atender visitantes e funcionarios (esclarecimento de
ddvidas / atendimento de suas solicitacGes). - Arquivar documentos, mantendo-os organizados
(Ex: Avaliacdo de Desempenho, Atestado de Satide Ocupacional, Aviso de férias, Contrato de
empréstimos, Folhas de ponto e etc). - Municiamento mensal. - Lancamento de férias.

Atendente de Telemarketing Ativo
Claro | Rio de Janeiro
01/2013-08/2013

Atendimento ao cliente ativo

Formacao académica

Recepcionista de Clinica e Laboratério
UP Cursos | Rio de Janeiro
06/2024 - 06/2024

Ensino Superior em Administracao de empresas
Universidade Estacio de Sa | Rio de Janeiro
03/2015 - 12/2018

Ensino Médio (2° Grau) em Ensino Médio (2° Grau)
CE JARDIM MERITI | Rio de Janeiro
03/2010-12/2012



Habilidades

CNH Categoria B TOTVS Caché DB2 Firebird Informix
Interbase Oracle PostgreSQL SQL Server Sybase HTML
Java JavaScript Adobe Photoshop Microsoft Excel
Microsoft PowerPoint Microsoft Word Open Office Microsoft Outlook
JavaOSs Windows

Idiomas
Portugués - Nativo Inglés - Intermediario

Dados complementares
Disponibilidade para viajar
Disponibilidade para mudar de residéncia
Carteira de Habilitacao: B

Tipo de Veiculo: Carro particular

Objetivos
Cargos desejados: Administracdo Geral, Logistica, Financas, Bancaria
Jornada: Periodo Integral
Tipo de contrato: Efetivo - CLT

Senioridade: Estagiario - Diretor



