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Resumo

Profissional com forte capacidade analitica e inteligéncia emocional, destacando-se pela comunicagao
clara e organizag¢ao. Demonstra flexibilidade e discrigdo em ambientes dinamicos, promovendo solugdes
eficazes e éticas. Habilidade comprovada em otimizar processos, beneficiando a eficiéncia organizacional.

Habilidades e competéncias

Comunicagao clara
Capacidade analitica
Inteligéncia emocional

¢ Organizacao
e Flexibilidade
e Discrigdo e ética

Experiéncia profissional

Fevereiro 2019 - Maio 2026
Recep. | Aux. Adm. | Assist. Adm.
Sao Paulo

Experiéncia em Atendimento a Clientes e Fornecedores, Organizagdo e Arquivamento de Documentos e
Protocolos. Responsavel pelas compras administrativas do escritorio, incluindo materiais de consumo,
higiene, limpeza, escritorio e grafica.

Coordenagdo da manutengao do escritorio, controle de reunides, atendimento as demandas do condominio
e acompanhamento de servigos de motoboy. Vivéncia na compra de passagens aéreas, reservas de hotéis e
lancamento de despesas administrativas nos sistemas TOTVS e Conexos. Recentemente atuei na area de
Logistica na Savixx Comércio Internacional S/A, onde contribui para a operagao eficiente das atividades
administrativas. Minha experiéncia anterior como Assistente Administrativo na mesma empresa fortaleceu
minhas competéncias em Administragdo Geral, gerenciamento de reembolsos e suporte a clientes e
fornecedores. Sou comprometida em colaborar com a equipe para otimizar processos ¢ alcancar resultados
alinhados aos objetivos da organizacao.

Agosto 2016 - Janeiro 2019

Auxiliar Administrativo Imoveis Vera & Consultoria Ltda
Sao Paulo

Experiéncia em atendimento ao publico, prestando suporte a locadores e locatérios, além de atuar no
controle de agenda e compromissos da diretoria. Responsavel pela conferéncia e despacho de documentos,
organizacao de arquivos, recepc¢ao de clientes e fornecedores, recebimento de aluguéis e repasse aos
locadores.

Atuacao em todo o processo de locacdo, desde entrada e saida de imdveis, elaboragdo de laudos de
vistoria, recibos, protocolos, declaragdes e termos de encerramento. Vivéncia na elaboragdo de relatorios e
planilhas, suporte aos Corretores, apoio as rotinas financeiras e administrativas da Imobiliéria, incluindo
cobranga de inadimplentes.

Setembro 2015 - Novembro 2015

Secretaria Luiz Eduardo Francisco EirelleAss
Assis

Experiéncia em rotinas administrativas e atendimento ao cliente, realizando atendimento telefonico e
suporte no relacionamento com clientes e fornecedores. Responsavel pelo controle de agenda e
compromissos da Diretoria, conferéncia e despacho de documentos, organizagao de arquivos e recepgao de
clientes e parceiros.

Assist. Logist Savixx Comércio Internacional S/A



Atuagdo no apoio as areas internas, elaboragdo e envio de propostas comerciais e orgamentos, além do
contato diario com fornecedores, cotagdes e compras de produtos para abastecimento da padaria.

Outubro 2014 - Margo 2015

Recepcionista IAM Lab. Diagnosticos Ltda
Assis

Atendimento ao paciente, prestando suporte ao Corpo Clinico na realiza¢do de consultas e exames.
Responsavel pela organizacao de agendas médicas, orientagdo aos pacientes no pré e pds-consulta,
incluindo informagdes sobre exames, resultados e servigos prestados.

Experiéncia na organizagdo de salas de atendimento, digitacdo e arquivamento de laudos, controle e
reposicao de materiais de escritorio, descartaveis e itens de farmacia, garantindo a qualidade e eficiéncia
no atendimento.

Novembro 2011 - Agosto 2013

Analista de Relac. com o Cliente Fundagao Nacional da Qualidade - FNQ
Sao Paulo

Gestao de carteira com mais de 60 clientes de diferentes segmentos e nacionalidades, atuando no
relacionamento comercial, pos-venda e fidelizagdo. Experiéncia em Atendimento ao Cliente, Elaboracao
de Propostas Comerciais, Acompanhamento de Contratos, Controle de Adimpléncia, Renovagdes e
Recuperacao de Clientes.

Responsavel pelo planejamento de pedidos, apresentacao de resultados, prospec¢do de novas
oportunidades, visitas comerciais e desenvolvimento de estratégias voltadas ao fortalecimento do
relacionamento corporativo. Vivéncia na elaboragdo de relatdrios, cartas e documentos comerciais, além de
suporte continuo aos clientes e acompanhamento do nivel de satisfagao.

Junho 2011 - Agosto 2011

Auxiliar de Registro 14° Oficial de Registro de Imoveis de Sao Paulo
Sao Paulo

Atendimento ao publico, prestando orientagdes e esclarecendo duvidas relacionadas a imoveis e registros
de documentos, com consulta e atualizagcdo de informacdes em sistema.

Janeiro 2009 - Junho 2009

Assistente de Administragio Senac Servigo Nacional de Aprendizagem Comercial - SENAC
Sao Paulo

Experiéncia no suporte administrativo a Geréncia de Pessoal e a Geréncia de Planejamento e Gestao,
realizando atividades de assessoria, organiza¢ao de rotinas administrativas e apoio em visitas técnicas entre
regionais. Atuacao na analise e aprovacao de cursos livres para colaboradores, além de suporte ao
Departamento Pessoal na confec¢ao de crachas, admissdes e alteragdes no quadro funcional.

Responsavel pela organizagao e controle de correspondéncias, compra e administragdo de materiais de
consumo, conservagao e controle patrimonial, lancamento de ocorréncias de ponto no sistema Timekeeper,
lancamento de notas fiscais em PO e elaboragdo de relatorios de despesas.

Vivéncia no apoio a equipe de Supervisao, distribuicdo de malotes, emissao de cartas, programacao de
servicos externos, organizagao de salas para reunides e atendimento telefonico.

Outubro 2001 - Novembro 2006

Assistente Administrativo de Vendas Fundag¢ao Nacional da Qualidade - FNQ
Sao Paulo

Experiéncia em rotinas administrativas e comerciais, incluindo atendimento ao cliente, recepgao, controle
de ligacdes telefonicas, correspondéncias e suporte a clientes e fornecedores. Atuagdo em Vendas Internas
de Publicagdes Técnicas, Cursos e Workshops, além de emissdo de notas fiscais, controle de estoque,
elaboragdo de relatdrios e propostas comerciais.

Vivéncia em organizacdo de eventos, atualizagdo cadastral e melhorias de processos, visando a otimizagao
do tempo e a qualidade no atendimento. Conhecimento em Word, Excel e PowerPoint.

Formacao académica

Fevereiro 2008 - Junho 2009
Tecnologo: Gestao de Pessoas Faculdades Anhanguera
Tabodo da Serra



Status - Trancado

Fevereiro 1997 - Dezembro 1997
Bacharel: Direito

Mogi das Cruzes

Status - Trancado

Fevereiro 1989 - Dezembro 1991
Técnico: Secretariado

Sdo Paulo

Status - Concluido

Idiomas
Portugués: Lingua materna
Inglés:

I
Iniciante

Universidade Braz Cubas

Colégio Pinheiros





