
MARCOS RAFAEL PEREIRA SOARES 

Nova Iguaçu, RJ 

Celular: (21) 98132-5835 

E-mail: rafael_dabarto@hotmail.com 

LinkedIn: 

https://www.linkedin.com/in/marcos-

rafael-786b041a5/ 

Nacionalidade: Brasileiro 

Estado Civil: Casado 

Gênero: Masculino 

Data de Nascimento: 01/08/1990 

 

 

Auxiliar Administrativo 

 

 

Qualificações 

 

Profissional com habilidades em: trabalho em equipe, relatórios e organização 

de documentos. Controle, organização e análise de informações são os pontos 

mais fortes do meu perfil profissional. 

 

Formação Acadêmica 

 

Universidade Estácio de Sá 

Administração de empresas. 

Ano de conclusão: 2019 

 

Experiências Profissionais 

 

Empresa: Grupo Genial Veículos 

Cargo: Auxiliar Administrativo 

Período: 06/2021 a 07/2023.  

 

Atividades: Anúncio, fotos e verificação estética dos veículos; Recolhimento de 

documentações para emissão e faturamento dos pedidos; Atendimento via 

WhatsApp; Localização, agendamento e liberação de entrega dos veículos; 

Controle e envio de correspondências por malote e Correios. 

 

Empresa: Clínica Camim 

Cargo: Recepcionista 

Período: 11/2019 a 06/2021  

 

Atividades: Atendimento ao cliente (presencial e por telefone), recebimento de 

pagamentos, marcação de consultas e exames. 
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Empresa: Caixa de Assistência aos Servidores da Cedae 

Cargo: Auxiliar Administrativo 

Período: 04/2013 a 04/2018  

 

Atividades: Fluxo de caixa; Serasa Experian; Conferência de notas fiscais; 

Análise dos processos Judiciais, separação e envio de documentações; 

Logística das audiências; Confecção de relatórios, memorandos e 

correspondências; Organização do arquivo. 

 

 

Informática 

 

Pacote Office com foco em Excel Intermediário; 

Montagem e manutenção de computadores; 

Rede de computadores. 


