MARIA CLARA
DA SILVA ALMEIDA

CONTATO RESUMO

N clarasillva607@gmail.com Em busca do primeiro emprego. Habilidades em fundamentos de: Assistente

A Dugue de Caxias - RJ administrativo e RH, marketing para pequenos negécios e informatica. Busco

vagas para a area administrativa.
e 21993866707

OBJETIVO
HABILIDADES

o Desejo ingressar no mercado de trabalho, agregar a empresa com minhas
e Fundamentos Logisticos

habilidades e adquirir experiéncia no oficio.
e Comportamento do Consumidor

e Conceitos de Marketing

e Pacote Office Basico EDU CACAO
¢ Aprendizado Rapido ENSINO MEDIO
¢ Proativa Ciep 369 Jornalista Sandro Moreyra. Duque de Caxias | 01/01/2020 -
+ Comunicativa 01/12/2022
GESTAO DE TEMPO
IDIOMAS Inspira Ja. Duque de Caxias - Online | 02/24 - 02/ 24

¢ Inglés Médio

CURSOS E CERTIFICADOS

ASSISTENTE ADMIMISTRATIVO
Faetec. Duque de Caxias - Saracuruna | Fevereiro 2024 - Junho 2024

Habilidades em matrizes de responsabilidade, forcas competitivas de
mercado, arquivamento, fluxo de caixa, teorias admimistrativas, ferramentas
de andlise financeira e mercado.

ASSISTENTE DE RH
Faetec. Duque de Caxias - Saracuruna | Fevereiro 2024 - Junho 2024

Principais aprendizados em: Recrutamento, selecao, criacdo de anuncios de
vagas, analise de cargos e desempenho, beneficios e estudo de mercado.

INGLES
Faetec. Duque de Caxias - RJ | Julho 2019 - Outubro 2019

Aprendizados em fonética, gramatica, conversacdo e reconhecimento
auditivo da lingua inglesa.

INFORMATICA
FAETEC . Duque de Caxias - RJ | Julho 2019 - Dezembro 2019

Aprendizado em ferramentas do pacote office e componentes fisicos e
l6gicos do computador, assim como solucdes de ciberseguranca.

MARKETING PARA PEQUENOS NEGOCIOS
Inspira Ja. Online - RJ | Janeiro 2024 - Janeiro 2024

Andlise basica de mercado, marketing outbound e inboud, ferramentas de
geracdo de leads.



FUNDAMENTOS LOGISTICOS
SENAI. Duque de Caxias - Online | Setembro 2023 - Outubro 2023

LOGISTICA INTEGRADA: SUPRIMENTOS, DISTRIBUICAO E SUPPLY
CHAIN

Sest Senat. Duque de Caxias - Online | Setembro 2023 - Setembro 2023



