Raquel Campos Matos 
Dados Pessoais

Brasileira – Casada– 29 anos 
Rua: Progresso, 06 – Aribiri, Vila Velha
29122-224 – Espírito Santo - ES 
(27) 3340-5422 / (27) 99921-1051/ (27) 98182-6331
E-mail: raquelmatosdp@gmail.com
Perfil profissional

Sou um profissional multifuncional, tenho habilidade para trabalhar em equipe, tenho ética em minhas atitudes, procuro entender ao máximo as estratégias da empresa, sou capaz de me auto liderar a ponto de fazer parte dos grandes desafios que a empresa propõe e procuro produzir mais com cada vez menos recursos de forma sustentável, recorrente, com responsabilidade social e respeito ao meio-ambiente.

FORMAÇÃO

• Ensino Médio Técnico Administrativo
• Tecnológicos Recursos Humanos Cursando. 
CURSOS
• Capacitação Profissional em Rotinas Administrativas: Assistente Administrativo, Assistente Comercial, Auxiliar Financeiro, Auxiliar Cobrança, Compras e Controle de Estoque, Recursos Humanos, Auxiliar de Departamento Pessoal, Auxiliar de Escrita Fiscal, Auxiliar Contábil, Auxiliar de Custos. 

• Curso Recepcionista e Telefonista.
•Técnico em Informática Completo. Informática Básica, Banco de Dados I, Banco de Dados II, Comunicação Visual, Desenho Publicitário, Design do Computador, Redes, Linguagem de Programação, Técnica de Programação, Programação para Internet, Programação para Internet II, Web Design I, Web Design II, Princípios de Hardware, Técnicas Atendimento e Vendas, Empreendedorismo, Psicologia do Consumidor, Marketing, Marketing Promocional, Pesquisa e Estatística
· Projetos de Negócios na Internet.
· Curso Desenvolvimento de Equipe de Atendimento.

· Curso Liderança.

· Curso Secretariado.

· Administração de Recursos Humanos.
· Administração de Pessoal e Rotinas Trabalhistas.
· Cálculos Trabalhistas.

HISTÓRICO PROFISSIONAL
Assistente de Recursos Humanos
Empresa Catuaba Indústria de Bebidas S/A.

Atividades desenvolvidas: Departamento de pessoal, Admissão, Demissão, Rescisão, Homologação, Calculo e análise de folha de pagamento, Controle de ponto eletrônico, preposta nas audiências trabalhistas, Atualização da CTPS e Ficha de Registro Funcional, Vale Transporte, Ticket de Alimentação, Seguro de vida, Plano de Saúde, Arquivista, apoio em segurança do trabalho, administração de funcionários e entre outras atividades.

Assistente de Departamento De Pessoal.
Empresa Celular Play de Vitoria Ltda.

Atividades desenvolvidas: Departamento de pessoal, Admissão, Demissão, Rescisão, Homologação, Calculo e análise de folha de pagamento, Controle de cartão de ponto manual e eletrônico, Preposta nas audiências trabalhistas, Atualização da CTPS e Ficha de Registro Funcional, Vale Transporte, Ticket de Alimentação, Seguro de vida, Plano de Saúde, Arquivista, recrutamento e seleção, triagem de currículo, entrevistas, aplicação de testes, Conferência dos caixas, Contas a pagar e receber, Controle das contas Bancárias e realização de operações online, Emissão de Nota Fiscal, administração de funcionários e entre outras atividades.

Assistente de Departamento De Pessoal.
Empresa Comér Construtora e Incorporadora Ltda.

Atividades desenvolvidas: Departamento de pessoal, Admissão, Demissão Rescisão, Homologação, Calculo e análise de folha de pagamento, Controle de cartão de ponto manual e eletrônico, Vale Transporte, Ticket de Alimentação, Seguro de vida, Plano de Saúde, Arquivista, administração de funcionários e entre outras atividades.

Aux. Dep. Pessoal.

Empresa Sanremo Ltda.
 Atividades desenvolvidas: Departamento de pessoal, Admissão, Rescisão, Processo Trabalhista, Homologação, Calculo e análise de folha de pagamento, Controle de cartão de ponto manual e eletrônico, Treinamento, Recrutamento, Controle do ponto Eletrônico, Vale Transporte, Ticket de Alimentação, Seguro de vida, Plano de Saúde, administração de funcionários e entre outras atividades.
