CLEITON SILVA SANTOS

? Rua Teixeira de Gouveia — Macaé/RJ | '& itiscleiton@email.com | @ (21) 99532-6529 |
% linkedin.com/in/itiscleiton

Data de nascimento: 15/09/1998

G, OBJETIVO PROFISSIONAL

Atuar nas areas Administrativa, Logistica, Atendimento ou Operacional, contribuindo com
meu comprometimento, organizagao e foco em resultados para o crescimento da empresa
e desenvolvimento profissional.

RESUMO PROFISSIONAL

v Experiéncia em atendimento ao publico, rotinas administrativas, organizagao de agendas,
controle financeiro e suporte operacional.

v Atuacao em logistica, com foco em recebimento, conferéncia, separacao, organizagao e
expedicao de mercadorias.

v Perfil proativo, organizado, com excelente comunicacao, facilidade em trabalho em
equipe e rapida adaptacao.

v’ Conhecimentos em Pacote Office, controle de estoque e processos logisticos.

% COMPETENCIAS E HABILIDADES

v Organizacao e foco em resultados

v’ Proatividade e comprometimento

v Facilidade com tecnologia

v’ Boa comunicacgao e relacionamento interpessoal
v Trabalho em equipe

@ FORMAGAO ACADEMICA

Técnico em Administragdo — SENAC - Concluido em 2024

£ CURSOS COMPLEMENTARES

2l Assistente de Logistica — IFRS - 2024
i Almoxarifado — IFRS - 2024

@8 EXPERIENCIA PROFISSIONAL

Auxiliar de Logistica — Luandre (Operagdo Shopee)

7 Mar/2025 - Abr/2025

- Recebimento, conferéncia, separacdo e armazenagem de mercadorias.

- Organizacao de setor, controle de volumes e apoio nos processos operacionais.

Recepcionista — Academia Palaestra
7 Dez/2022 — Ago/2024



- Atendimento presencial e telefénico a clientes.

- Controle de entrada e saida de visitantes.
- Organizagao de agendas, compromissos e suporte administrativo geral.

CONHECIMENTOS ADICIONAIS

= Pacote Office (Word, Excel, PowerPoint) — Basico (em desenvolvimento)

Power BI - basico
@ Inglés - Basico (leitura e escrita)
& Nocdes de controle de estoque e logistica



