
MARIA EDUARDA DOS SANTOS RAMOS 

Residente em Macaé - RJ | Centro 

Telefone: (22) 97403-3788 | (22) 99261-0648 

E-mail: maddudossantos14@gmail.com 

Data de nascimento: 26/05/2006 | Idade: 19 anos | Solteira 

OBJETIVO PROFISSIONAL 

Atuar em empresas da região de Macaé, contribuindo com meus conhecimentos em rotinas administrativas, atendimento ao público, informática e 

organização. Interesse em áreas como: auxiliar administrativo, apoio operacional, recepção, atendimento ao cliente e suporte técnico. 

FORMAÇÃO ACADÊMICA 

Ensino Médio com Habilitação em Formação de Professores 

Colégio Estadual Tobias Tostes Machado - Concluído em 2024 

EXPERIÊNCIA PROFISSIONAL 

Vendedora - Essência Divina | Macaé/RJ | Jan. 2025 - Jun. 2025 

- Atendimento ao cliente com excelência 

- Organização e controle de estoque 

- Operação de caixa 

- Apoio na limpeza e conservação do ambiente de trabalho 

COMPETÊNCIAS EM INFORMÁTICA E ADMINISTRAÇÃO 

- Pacote Office: Word, Excel, PowerPoint 

- Sistemas operacionais (Windows) e navegação na internet 

- Organização de arquivos, controle de documentos e planilhas 

- Comunicação clara e postura profissional 

- Agilidade e atenção com rotinas administrativas 

CURSOS COMPLEMENTARES 

Informática Completa - IMETEC (Concluído em 2021) 

Módulos: Windows, Word, PowerPoint, Excel, Internet 

Comportamento Profissional - Microlins | Carga Horária: 4 horas 

PERFIL PROFISSIONAL 

- Profissional comprometida, proativa e organizada 

- Boa comunicação e espírito de equipe 

- Facilidade de aprendizado e adaptação 

- Disponibilidade para crescer e se desenvolver na empresa 

- Experiência com atendimento, informática e suporte geral 
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