DANIELE ALVES MACIEL DE ALMEIDA

Auxiliar Administrativo | Atendimento ao Cliente e Vendas

Formacéo complementar em Design Grdfico (Tecnélogo em andamento)
Armagcao dos Buzios - RJ | (22) 99837-7186 | danielemacieldealmeida@gmail.com | linkedin.com/in/daniele-maciel-835a43b7

RESUMO PROFISSIONAL

Profissional com experiéncia consolidada em atendimento ao cliente, vendas e rotinas administrativas, atuando atualmente
como Atendente Comercial em gréfica, onde realiza orcamentos, negociacdo de prazos e acompanhamento de pedidos.
Complementa esse perfil com formacdo em andamento em Design Grafico (Tecnélogo, IFF) e atuacdo paralela como
designer autdbnoma ha mais de trés anos, unindo dominio do Pacote Office, Canva, Photoshop e CorelDRAW a comunicacido
clara e a organizacao. Passagens por instituicdes publicas em apoio pedagogico reforcam a capacidade de adaptacdo e o
trato com o publico. Perfil proativo, organizado e com facilidade para atuar em equipe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

Atendente Comercial | Grafica Up Buzios 07/2025 - Atual
* Responsavel pelo atendimento ao cliente, elaboracido de orcamentos e acompanhamento de pedidos graficos do inicio
a entrega.

» Conferéncia e ajustes basicos de arquivos em CorelDRAW, com liberacido de artes para producio.
» Orientacdo a clientes sobre materiais e acabamentos, e negociacdo de prazos junto a producao.
* Acompanhamento dos processos produtivos com foco na qualidade dos servicos e na satisfacdo do cliente.

Designer Grafica Autonoma | Atuacio Independente 08/2022 - Atual
» Criacao de identidades visuais, logotipos, cartdes de visita, banners e artes para redes sociais de marcas pessoais, MEls
e pequenas empresas.

* Interpretacao de briefings e adaptacao de layouts conforme a necessidade de cada cliente, com uso de Canva e
Photoshop.

« Atendimento personalizado do primeiro contato a entrega, alinhando prazos, ajustes e identidade visual do projeto.

Instrutora de Alunos | Prefeitura Municipal de Armacio dos Buzios 02/2023 - 04/2024
* Acompanhamento de alunos da educacao infantil e do ensino fundamental em atividades escolares e recreativas.
* Apoio a equipe pedagbgica na organizacdo de materiais utilizados em sala de aula.
« Comunicacido com professores e responsaveis, contribuindo para um ambiente acolhedor e disciplinado.
» Participacdo no planejamento de dindmicas educativas e no controle de entrada e saida dos estudantes.

Inspetora de Alunos | Prefeitura Municipal de Cabo Frio 09/2021 - 04/2023
» Supervisao de estudantes nos horarios de entrada, intervalo e saida, garantindo seguranca e disciplina no ambiente
escolar.

* Apoio a coordenacido pedagbdgica na organizacdo de eventos internos e no controle de fluxo em areas comuns.
* Mediacio de conflitos e orientacdo de condutas por meio de comunicacio assertiva.
* Auxilio no registro de ocorréncias e relatérios de comportamento.

Jovem Aprendiz - Administrativo | Inter TV 07/2017 - 11/2018
* Atendimento presencial e telefénico, com suporte a recepcao e ao publico interno.
* Apoio em rotinas administrativas e financeiras, com organizacido de documentos fisicos e digitais.
» Colaboracio na elaboracio de planilhas e no controle de dados administrativos.
* Apoio no almoxarifado, com controle e reposicdo de materiais de uso interno.

FORMACAO ACADEMICA

Tecndlogo em Design Gréfico - IFF (Instituto Federal Flumiense)
Em andamento — previséo de conclusédo: 06/2029

IDIOMAS

Portugués - Nativo e Inglés - Basico e Espanhol - Basico e Italiano - Basico e Libras - Intermediario

CURSOS COMPLEMENTARES

» Auxiliar de Escritério - UAITEC Lab



* Departamento Pessoal - UAITEC Lab

* Técnica de Vendas - Senac/RJ

* Assistente Administrativo - Senac/RJ

* Vendas, Merchandising e Marketing - Senac/RJ

» Informética Basica (Pacote Office) - Centro de Cidadania e Meio Ambiente Elias Lazaroni

COMPETENCIAS TECNICAS

Pacote Office (Word, Excel, PowerPoint) ¢ Atendimento ao Cliente e Técnicas de Vendas e Orcamentos e Negociacio de
Prazos e Organizacao e Controle de Arquivos e Emissao e Controle de Documentos e Rotinas Administrativas e Apoio em
Almoxarifado ¢ Agendamento e Recepcio e Design Grafico (Canva, Photoshop, CorelDRAW) e Criacio de Identidade Visual e
Controle de Materiais

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Proatividade e Boa Comunicacao e Organizacao e Criatividade e Facilidade com Tecnologia e Agilidade ® Empatia no
Atendimento e Trabalho em Equipe e Responsabilidade e Adaptabilidade e Atencio aos Detalhes e Vontade de Aprender
Etica Profissional

TRABALHOS VOLUNTARIOS

» Estagio de Educacio Fisica - ONG Centro de Atendimento a Crianca e ao Jovem Espaco Feliz
* Professora de Danca - Igreja Metodista Wesleyana
« Redatora - Banco de Quadrados



