SOBRE MIM

Tenho 26 anos minha drea de atuacao é em Gestdo
Comercial, realizo a gestdo e relacionamento com o

cliente.

Sou formada em Técnico administrativo e neste

momento Curso Graduagdo em Arquitetura e Urbanismo.

Estou em busca de novas novas oportunidades , onde
possa colaborar com meu conhecimento e minhas

qualificagées como profissional.

Contribuindo com o conhecimento adquirido durante o
curso, evoluindo profissionalmente, cooperando para o

crescimento da empresa!
CONTATO

@ 54 992433324

u. Elaine.bernardes16@outlook.com

Rua Jodo Lanzarin
Parada Cristal 570

Caxias do sul

EDUCACAO

2024 Cursando 3° Semestre
Faculdade da Serra Gaucha FSG
Graduagdo em Gestdao Comercial

2018 - 2020
Escola Técnica Sao Pelegrino
Técnico em Administragdo

ELAINE PEREIRA
BERNARDES

TECNICA EM ADMINISTRACAO

EXPERIENCIA

Analista Comercial

Saccaro Moveis - 2022 / 10/09/2024

* Atendimento aos franqueados e Lojistas auxiliando em
cadastro e duvida relacionado a produtos

® Apoio a Equipe comercial, realizando cadastro de novos
clientes , analise e liberagao de pedidos

e Lancamento de valores diarios no sistema

* Realizacdo de relatdrios, bem como fechamento comissdes e
royalties

* Lancamento de Notas fiscais e Analise de documentos
realizando correcdo quando necessario

e QOrganizagao do trabalho diario, buscando otimizar e trazer
melhoria continua

Pos Vendas

e Analise e suporte na assisténcia técnica ao nosso clientes

® Resolugdo dos problemas, sinalizando a as areas pertinentes
para efetivacdo da melhoria no produto

® (Cadastros de componentes , monitoramento de embarque

® Realizacdo de orcamentos / Verificagdo de custo

Assistente Comercial
Saccaro Moveis - 2021 / 2022

* Atendimento a lojista

* Cadastro e monitoramento de pedidos

®* Apoio a supervisores comercial

® Cadastro de novos Clientes/ fornecedores

® Criacdo de planilhas de créditos



CURSOS

Escola ESP - Sao Pelegrino
Folha de pagamento 60 H - Concluido 2018
Sangdes e comercio no exterior 60 H -
Concluido 2018

FLEXXO centro de Formagao em TI

Lid e Metrologia / AutoCad 2D e 3D
Concluido 06/2024 - 60 H

HABILIDADES

® Pensamento Criativo
¢ Perfil colaborativo par

Recepcionista Fiscal

Saccaro Moveis - Julho de 2020 / Janeiro 2021

e Atendimento da central telefonica

® Recebimento de fornecedores

®* Agendamento de coletas

® [ancamento de Notas Fiscais / Rotinas
administrativas

Estagio Admistrativo
Grupo Sao Carlos - 2019 / Dezembro 2020

Atendimento telefonico
Controle de ordens de servigo
Recebimento de fornecedores
Ondens de compra / Insumos
Rotinas administrativas

Assistente Administrativo / Caixa
Cooperativa Mista Rio Branco, 2014 / 2018

® Recepcao de clientes

e Gerenciamento da central telefonica.

* Atendimento no balcdo de atendimento (caixa)

® Reposicao de mercadorias , embalagem e
estoque.

CONHECIMENTOS

® ERP - Focco e solugbes
e Sjstema de Gestdo - DEZ
e Pacote Office

* Habilitagao B
e Data de Nascimento 16/07/1998
e 25 Anos



