MAXSUEL MORAES DIAS

Macaé, RJ — Bairro Sol y Mar | (22) 99814-8327 | maxsueldemoraes12@gmail.com | Nascimento: 12/07/1997

Objetivo Profissional

Atuar como Auxiliar Administrativo ou Recepcionista, contribuindo com a organizacao de documentos, controle
de planilhas e suporte aos setores internos, em empresa que valorize comprometimento, responsabilidade e
crescimento profissional.

Experiéncia Profissional

Auxiliar Administrativo — Golden Towers Hotel | Julho de 2025 — Atual
* Responsavel por atividades administrativas e financeiras do hotel.

« Controle de reservas, cadastros e documentos internos.

« Elaboracao de relatorios e planilhas de controle.

« Apoio ao setor financeiro em cobrancas e pagamentos.

« Suporte a geréncia na organizacgéo e eficiéncia das operacgoes.

Recepcionista — Golden Towers Hotel | Janeiro de 2025 — Julho de 2025
 Atendimento presencial e telefénico a hospedes e visitantes.

* Realizac&o de check-in, check-out e controle de reservas.

» Organizacgéo de documentos e apoio administrativo.

« Garantia da boa experiéncia e satisfacdo dos clientes.

* Promocé&o para Auxiliar Administrativo em reconhecimento ao bom desempenho.

Recepcionista — Hotel Paradiso | 2024 — 2025

« Atendimento ao publico e suporte as rotinas de recepcao.

* Realizacéo de check-in e check-out.

« Controle de cadastros e registros de héspedes.

« Apoio administrativo e manutencdo da organizacao da recepcéo.

Formacgdo Académica
Ensino Médio Completo — C.E. Visconde de Aradjo | Conclusédo: 2017

Cursos Complementares

Informética Avancada — [Instituicao]
(Word, Excel, PowerPoint, e-mail corporativo e sistemas administrativos)

Idiomas

Inglés Basico

Competéncias

« Comunicacao e atendimento ao publico

« Organizacéo e responsabilidade

 Controle de documentos e planilhas

« Trabalho em equipe e resolucéo de problemas

« Facilidade com tecnologia e sistemas administrativos

Diferenciais

« Disponibilidade para inicio imediato

« Perfil pontual, dedicado e proativo

« Experiéncia comprovada em ambiente hoteleiro



* Interesse em crescimento profissional na area administrativa



