Daniela Arantes da Silva

Dados Pessoais
Idade: 32 anos 
Endereço: Rua Bento Martins da Costa                                   Nº: 50
Bairros: Cajueiro                                                                          Cidade: Macaé /RJ  
Estado civil: Solteira
Celular: (22)99233-4684   (22) 992302-6613 (22)99884-9332     
E-mail: dn.arantes.dan@gmail.com 

Escolaridade 
Ensino Superior (completo)  -   Administração

Cursos Complementares 
 Técnico em Segurança do Trabalho
Thuet 
Auxiliar de almoxarife (Interrompido)
Pacote Office Intermediário
Excel intermediário 
Simplificada Excel Express (10 horas)
Power BI (Básico)
Inglês Básico – Wizard Idiomas 
Comunicação e escrita - Fundação Bradesco (40 horas)
Comunicação empresarial - Fundação Bradesco (12 horas)
Responsabilidade social e sustentabilidade - Fundação Bradesco (8 horas)
Matemática financeira - Fundação Bradesco ( 20 horas)
Lei geral de proteção de dados LGPD - Fundação Bradesco (2 horas)
Introdução a gestão de projetos - Fundação Bradesco ( 10 horas)
Estratégia de negócios - Fundação Bradesco (20 horas)


Experiência Profissional 
· Empresa: Corpore SM Comércio de Produtos Hospitalares Eireli – EPP  
Cargo: Auxiliar administrativo
Atribuições do cargo: Controle e organização de documentos, arquivamento e digitalização de arquivos, cadastro de produtos, preenchimento de planilhas e formulários, controle e rastreando de nota fiscal, telemarketing ativo e receptivo, auxiliar de cobrança, atendimento ao SAC, controle de estoque, emissão de relatórios, elaboração de planilhas no excel, organização  e arquivamento de documentos, cotações com fornecedores e transportadoras, atendimento ao cliente, vendas e pós-venda, prospecção de novos clientes, apoio a área de cobrança, atualização de cadastros de clientes.
Período: De 04/2017 á 07/2018

· Empresa: Brasil Center Telecomunicações
Cargo: Assistente administrativo
Atribuições do cargo: Análise de divergências de valores e produtos, telemarketing ativo, análise de contrato. 
Período: De 10/2018 á 04/2020

· Empresa: Clident Centro Clínico Odontológico LTDA
Cargo: Estagiário administrativo
Atribuições do cargo: Controle de estoque, elaboração de relatórios, cotação e compra de materiais, agendamento de pacientes pelo telefone e whatsapp, telemarketing ativo e receptivo, apoio ao marketing, controle de notas fiscais.
Período: De 10/2020 á 01/2022


· Empresa: ASL Soluções Financeiras EIRELI
Cargo: Vendedora
Atribuições do cargo: Telemarketing ativo, venda e pós venda, Negociação com o cliente.
Período: De 02/2022 á 07/2022


· Empresa: Clident Centro Clínico Odontológico LTDA
Cargo: Assistente administrativo
Atribuições do cargo: Controle de estoque, elaboração de relatórios, cotação e compra de materiais, agendamento de pacientes pelo telefone e whatsapp, telemarketing ativo e receptivo, apoio ao marketing, controle de notas fiscais.
Período: De 01/08/2022 á 30/10/2024




