
CLEITON SILVA SANTOS 

Rua Teixeira de Gouveia, Macaé - RJ 

      itiscleiton@email.com |     (21) 99532-6529 

    linkedin.com/in/itiscleiton 

 

      OBJETIVO PROFISSIONAL 

Atuar em uma empresa onde possa aplicar minhas habilidades administrativas, 

organizacionais e operacionais, contribuindo com o crescimento da equipe e 

desenvolvimento profissional. 

 

       RESUMO DE QUALIFICAÇÕES 

- 2 anos de experiência como Recepcionista Geral, com atendimento ao público, organização 

de agendas, contas a pagar e receber, e suporte administrativo. 

- Atuação na área operacional, com foco em recebimento, conferência e organização de 

mercadorias. 

- Perfil proativo, organizado e com boa comunicação interpessoal. 

 

      FORMAÇÃO ACADÊMICA 

Técnico em Administração – SENAC - Concluído em 2024 

 

           FORMAÇÃO COMPLEMENTAR 

- Assistente de Logística – IFRS, 2024 

- Almoxarifado – IFRS, 2024 

 

     EXPERIÊNCIA PROFISSIONAL 

Luandre – Auxiliar de Logística 

     Mar/2025 – Abr/2025 

- Recebimento, conferência e armazenagem de mercadorias 

- Organização do setor e apoio a processos operacionais 

 

Academia Palaestra – Recepcionista Geral 

     Dez/2022 – Ago/2024 

- Atendimento presencial e telefônico ao público 



- Agendamento e organização de compromissos e reuniões 

- Controle de entrada e saída de visitantes 

 

     CONHECIMENTOS ADICIONAIS 

- Pacote Office 

- Inglês básico 


