
Marcos Caio Mariano Paulino

Idade: 20 anos
Endereço: Rua Rio Paracatu, 181 – Novo Água Limpa – Lavras/MG
Telefone: (35) 99112-1587
E-mail: marcoscaiomariano012@gmail.com

Objetivo Profissional
Atuar na área administrativa contribuindo com organização de processos, controle de informações e apoio
às rotinas operacionais da empresa, utilizando minhas habilidades de comunicação, organização e
aprendizado rápido para gerar resultados e crescer profissionalmente.

Formação Acadêmica
Ensino Médio Completo – Escola Estadual Tiradentes

Administração Empresarial – Cursando – Unilavras

Experiência Profissional
Casas Stillus – Ajudante de Motorista (Atual)
• Apoio nas atividades de transporte e entrega de mercadorias
• Controle e organização de materiais
• Lançamento de informações em sistema
• Suporte às rotinas operacionais e administrativas

Expresso Nepomuceno – Auxiliar de Gerenciamento de Risco (12 meses)
• Controle de informações operacionais
• Alimentação de sistemas internos
• Acompanhamento de processos e elaboração de relatórios

Expresso Nepomuceno – Jovem Aprendiz Administrativo (12 meses)
• Organização de arquivos e documentos
• Controle de correspondências
• Elaboração e atualização de planilhas
• Emissão de relatórios e suporte às rotinas administrativas

Drogaria Araújo – Operador de Caixa (1 mês)
• Atendimento ao cliente
• Operação de caixa e recebimento de pagamentos
• Conferência e organização de comprovantes

Habilidades e Competências

Pacote Office intermediário (Excel, Word e PowerPoint)

Organização de documentos e arquivos

Elaboração e controle de planilhas

Comunicação verbal e escrita

Facilidade de aprendizagem

Proatividade e responsabilidade

Atenção aos detalhes e organização



Cursos Complementares

Excel Avançado para Gestão e Relatórios

Power BI – Análise e Visualização de Dados

Rotinas Administrativas e Gestão de Escritório

Noções de Departamento Pessoal e Recursos Humanos

Gestão Financeira Básica (Fluxo de Caixa e Contas a Pagar/Receber)

Comunicação Empresarial e Redação Profissional

Atendimento ao Cliente e Relacionamento Profissional


