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Informações Pessoais: 

Data de Nascimento: 23/12/1996 

Endereço: Sol e Mar- Macaé-RJ 

Telefone: 22-9999-74682 

E-mail: rayana.23.salles@gmail.com 

 

Formação: 

Técnico em Administração: Escola José Rodrigues - Concluído em 2023 

Ensino Superior: Bacharelado em Administração - Cursando 

 

Cursos e Qualificações: 

Word e PowerPoint: Básico, Intermediário e Avançado – Fundação Bradesco 

Excel Básico e Intermediário – SENAR 

LGPD: Lei geral de proteção de dados - Fundação Bradesco 

 

Experiência Profissional: 

(27/10/2023 - 12/06/2025) – SOLUTIC 2010 Consultoria e Assessoria LTDA 

Cargo : Assistente Administrativo 

Setor de Recursos Humanos-Departamento Pessoal, Controle total de Ponto 

através do sistema Ponto Mais. Controle de inclusão, exclusão e demais serviços 

do Benefício plano de saúde, envio de e-mails, sistema de solicitações Pipefy e 

serviços no sistema Alterdata E-Contador. 

 

(30/08/2022 - 30/01/2023) – Escola José Rodrigues 

Cargo: Estágio Técnico Administrativo 

Atendimento ao cliente, realização de matrículas, organização de documentos e 

planilhas. 


