CLEITON SILVA SANTOS

Rua Teixeira de Gouveia, Macaé - RJ
E-mail: itiscleiton@email.com | Celular: (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 QUALIFICACOES

Profissional com 2 anos de experiéncia como Recepcionista Geral, atuando no atendimento ao publico, organizacéo de
agendas, controle de entradas e saidas, contas a pagar e a receber e suporte administrativo. Experiéncia também na
area operacional, com atividades como recebimento, conferéncia e organizacdo de mercadorias. Conhecimento em
Pacote Office e Inglés basico.

FORMACAO ACADEMICA
Técnico em Administracéo - SENAC (Concluido - 2024)

EXPERIENCIA PROFISSIONAL
Luandre
Auxiliar de Logistica | Mar/2025 - Abr/2025
- Recebimento, conferéncia e armazenagem de mercadorias
- Organizacao do setor e apoio a processos operacionais
Academia Palaestra
Recepcionista Geral | Dez/2022 - Ago/2024
- Atendimento presencial e telefénico ao publico
- Agendamento e organizacdo de compromissos e reuniées
- Controle de entrada e saida de visitantes e correspondéncias

FORMACAO COMPLEMENTAR

- Almoxarifado - IFRS - 2024

- Auxiliar de Logistica - IFRS - 2024
CONHECIMENTOS ADICIONAIS

- Inglés basico

- Pacote Office



