CLARA KELEN DA SILVA NEVES

OBJETIVO

* Em busca de oportunidade como Auxiliar Administrativo, de forma a contribuir para o
crescimento da empresa.

HISTORICO PROFISSIONAL

Auxiliar administrativo, 12/2024 - Atual
EGS Brasil - Solugdes em geociéncias marinhas LTDA - Vitdria, Espirito Santo

¢ Auxiliar a Producao na obtengao de informagdes e documentacdes junto a Petrobras,
na sede da empresa, em Macaé (Rio de Janeiro), para a facilitacao e condugao do
TR2022043_Petrobras_PIDRO.

¢ Leitura de documentagao técnica interna e externa;

¢ Auxilio da Geréncia e demais colaboradores da Produgao.

Auxiliar administrativo, 08/2024 - 12/2024

BravoTech Centro Automotivo Especializado LTDA - Macaé, Rio de Janeiro

* Analise de notas fiscais contribuindo para eficiéncia do departamento financeiro.
* Gerenciamento de arquivos importantes garantindo facil acesso.

* Atualizagao de planilhas para controle de documentos na organizagao.

¢ Atendimento ao cliente em canais diversos, oferecendo suporte e informagoes.

Auxiliar de logistica, 02/2023 - 07/2024

LM Cell - Macaé

¢ Controle de estoque e registro de entrada e saida de produtos.

¢ Controle de Estoque: Monitorar os niveis de estoque e realizar inventarios periddicos.
* Registro preciso de atividades e preparacao de documentos logisticos.

¢ Assisténcia na comunicagao interdepartamental para otimizar processos logisticos.

Auxiliar de logistica, 04/2020 - 06/2022
Matos material de construcao - Macaé

* Limpeza e organizagao do armazém, mantendo a ordem do ambiente, facilitando a
movimentacao e o armazenamento de cargas.

* Organizagao do espaco fisico para otimizar o fluxo no depésito.

* Verificagao de notas fiscais, assegurando precisao nas informacdes.

* Realizacao de manuseio, separagao e preparacao de produtos para envio a clientes
com eficiéncia.

FORMACAO ACADEMICA

Tecndlogo de Logistica, 02/2024 - 12/2025
Unopar - Macaé, RJ
Status - Cursando

Técnico de Seguranca do Trabalho, 08/2022 - 02/2024
Cemal Treinamentos - Macaé, RJ
Status - Concluido

Auxiliar de Logistica, 03/2022 - 06/2022
Faetec - Macaé, RJ
Status - Concluido

CONTATO
® Macaé

Q  (22)99775-4083

4 clarakelen7 @gmail.com
& AB

HABILIDADES E COMPETEN
CIAS

* Pacote office

* Gestao de pessoas

* Facilidade de aprendizagem de novas
fungoes

* Bom relacionamento com equipes e
clientes

* Foco na qualidade do trabalho realizado

* Proatividade diante das demandas diarias

IDIOMAS

Portugués: Lingua materna

Inglés: B1

Pré-intermediario

REFERENCIA

Caso queira uma referencia do meu lado
profissional falar com Luiza Barbosa
Caminada da empresa EGS BRASIL que foi
minha supervisora, pelo seguinte e-mail:
lcaminada@egssurvey.com.br ou pelo
numero pessoal (27) 99746-7795




Assistente Administrativo, 09/2019 - 12/2019
Cetep - Macaé
Status - Concluido




