
Camila Maria Martins Carvalho 

Assistente Administrativo 

Endereço: Glória – Macaé-RJ 
Estado Civil: Casada, 02 filhos 
Celular: 22 9 9795 2232 / 22 9 9935 2310 

E-mail: camilamartins-93@hotmail.com 

 

Resumo de Carreira 

Profissional voltada para área administrativa, com 

prévia experiência em atividades administrativas e 

logísticas, hábil com Excel, Powerpoint e softwares 

de gerenciamento de pessoas, com horário 

flexível, pontual, dinâmica e proativa 

 

Setor de atuação  

• Oil and Gas 

• Administração 

• Qualidade 

• Almoxarife 

Tipos de Segmento de Mercado   

• Operations Services 

• Production Facilities 

Área de Especialização  

• Administração 

• Logística 

• Qualidade 

• Segurança Patrimonial 

Formação  

• Ensino Médio Completo 

• Bacharelado em administração. 

Registros / Certificações / Licenças 

• Técnico em Mecânica Industrial (José 

Rodrigues) 

• Auxiliar Administrativo (SENAI) 

• Auxiliar Técnico em Logística(SENAI) 

• Gestão empresarial, qualidade no 

atendimento ao cliente,  gestão em petróleo e 

gás com  inglês técnico. 

 

Cursos de Software  

• Microsoft Office Excel, Word, Power Point 

(Cervi) 

• Informática Básica (Cervi) 

 

Idioma  

• Inglês Técnico (Fafima) 

 

Prevenção Tática – Wood.  (Junho 2020 

– Novembro 2023) 

Fazenda Mutum, Macaé-RJ 

Uma das principais empresas de consultoria e 

engenharia do mundo que operam em energia e 

meio ambiente construído 

 

Função: Vigilante / Recepcionista 

 

• Cumprimentar e receber os visitantes logo 

que cheguem a base 

• Encaminhar os visitantes à pessoa e escritório 

apropriados 

• Atender, selecionar e encaminhar telefonemas 

recebidos 

• Fornecer informações básicas e exatas 

pessoalmente e por telefone/e-mail 

• Fazer pedido de material de escritório e 

manter inventário de estoque 

• Atualizar agendas e marcar reuniões 

 

Elfe Operação e Manutenção  
(Setembro 2012 – Setembro 2013) 

Imboassica, Macaé-RJ 

 

especializada em serviços de operação, 

manutenção industrial e facilities com soluções 

escaláveis, eficiência e alto nível de serviços. 

 

Função: Auxiliar administrativo (Jovem 

Aprendiz) 

 

Ocyan   (Novembro 2011 – Setembro 2012) 

Fazenda Mutum, Macaé-RJ 

 

A Ocyan é uma empresa com atitude 

sustentável e conhecimento para prover 



soluções para a indústria de óleo e gás 

upstream offshore no Brasil e no exterior. Seus 

principais valores são a segurança dos 

Integrantes e da operação 

 

Função: Auxiliar administrativo (Jovem 

Aprediz) 

 

 

Histórico Profissional 

• Wood. (2020 2023)  

• Elfe (2012 – 2012) 

• Ocyan (2011 – 2012) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


