
 

Cláudia Souza 
Auxiliar de Serviços Gerais | Recepção 
 

Dados Pessoais 
Cláudia Almeida de Souza 
29/09/1987 
Brasileira 
Casada 

Contato 
Glória - Macaé, RJ 
(22)9 8125-5179 | (22)9 9265-8502 | (22) 2142-6048 
ac.almeidaclaudia@gmail.com 

Perfil Profissional 
Profissional com experiência na operação de caixa e balcão pós-venda, responsável também pelo apoio em 
recursos humanos, administração, finanças e logística. Com habilidades profissionais que posso destacar: a 
pontualidade, flexibilidade tenho senso analítico para evitar erros e assim o retrabalho. Experiência no 
atendimento a fornecedores e clientes, auxiliando no tratamento de documentos variados e realização na 
prospecção de novos clientes. 
   

Educação 

ENSINO MÉDIO 

· Escola Estadual Ermano Marchetti | Concluído em 2008 

Informática 

· Pacote Office | Nível: Básico 

Experiência Profissional 

AUXILIAR DE SERVIÇOS GERAIS 
VIDACOR CENTRO DIAGNÓSTICO | 02/2021 - ATUAL 

• Higienização de banheiros, salas de consultórios, recepção, área externa; 

• Serviço de copa: preparar café e manter o ambiente limpo e organizado. 

AUXILIAR DE SERVIÇOS GERAIS 
PHD SERVIÇOS DE SEGURANÇA S/A | 03/2018 - 07/2020 

• Responsável pela limpeza dos escritórios, banheiros, preparação de café e coffee-break; 

OPERADOR FISCAL 
CASA & VÍDEO RIO DE JANEIRO S/A | 10/2016 - 01/2017 

• Operação de caixa, atendimento balcão pós-venda, pedido e reposição de produtos, precificação e 

logística. 

AUXILIAR DE ESCRITÓRIO 
JNDS CONSTRUTORA E INCORPORADORA LTDA | 08/2014 - 05/2015 

• Apoio em recursos humanos, administração finanças e logística; 

• Atendimento e fornecedores: fornecendo e recebendo informações sobre produtos e serviços; 

• Tratamento de documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessário aos mesmos; 

• Concessão de microcrédito e microempresários: atendendo clientes em campo e nas agências; 

Prospectando clientes nas comunidades com informações sobre produtos e serviços. 


