
GABRIEL AGUIAR DE SOUZA 

INFORMAÇÕES PESSOAIS 

Estado Civil: Casado 
Nacionalidade: Brasileiro 
Data de Nascimento: 15/08/1993 
     Endereço: Rua São Pedro n01, Bairro Unamar, Cabo Frio – RJ 
     Telefone: (21) 98178-4097 
      E-mail: biel.14@hotmail.com 
 

OBJETIVO 

Atuar como Recepcionista Offshore, contribuindo com minhas habilidades de 
atendimento, organização e comunicação para oferecer suporte eficiente às equipes a 
bordo, garantindo um ambiente de trabalho acolhedor, seguro e alinhado aos padrões 
da indústria offshore.  

RESUMO PROFISSIONAL  

• Profissional com 9 anos de experiência em administração com histórico de 
atuação na Clínica Médica e Diagnostico São Francisco de Assis LTDA, foco em 
atendimento ao público.  

• Apoio nas rotinas de RH, como controle de ponto e organização de arquivos de 
colaboradores. 

• Emissão de notas fiscais e organização de contas a pagar e a receber. 
• Uso de ferramentas como Microsoft Office (Word, Excel, Outlook) e Google 

Workspace (Docs e Gmail). 
• Atendimento a clientes e fornecedores por e-mail, telefone e sistemas online. 

EXPERIÊNCIA PROFISSIONAL 

Nome da Empresa – Transporte Flores 

Função: Aprendiz de Auxiliar Administrativo. 

      [São João de Meriti – RJ] •         [10/2011] – [04/2012] 

Nome da Empresa – Clínica Médica e Diagnostico São Francisco de Assis LTDA.              

         Função: Auxiliar Administrativo. 

      [São João de Meriti – RJ] •         [03/2013] – [01/2022] 

 



CURSOS E CERTIFICAÇÕES  

• SEST SENAT- Auxiliar de Assistente Administrativo. Início: 02/05/2011 
Término:18/04/2012.  

• SEST SENAT (cursos online) Noções de Meio Ambiente Início: 23/05/2011 
Término: 06/04/2011; Atendimento Eficaz Início: 06/06/2011 Término: 
19/06/2011; Transporte para todos Início: 04/05/2011 Término: 15/04/2011 

• IEBEU: Curso de Informática. 
• Projeto entre Jovens (PEJ) - Programa de tutorias em Língua Portuguesa e 

Matemática Carga horária 90h/ano para cada disciplina.  

 

COMPETÊNCIAS 

• Pacote Office (Word, Excel, PowerPoint) 
• Atendimento ao cliente 
• Gestão de equipes 
• Redes sociais / Canva. 
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