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Objetivo

Atuar na area Administrativa como: auxiliar administrativo, assistente administrativo,
analista administrativo, assistente de logistica, secretaria, supervisora de atendimento ou
gestora de treinamento.

Resumo Profissional

Mercaddloga com experiéncia em gestdo de pessoas, implantacdo de processos e
desenvolvimento de equipes. Habilidade em lidar com processos, onde o objetivo é evitar
retrabalho, visando reduzir o tempo, desperdicio e custos. Conhecimento nas ferramentas do
Office (Word, Excel, PowerPoint,), sistema (Salesforce, BaseCasa. Responsavel pela
supervisdo e gestdo de treinamento numa concessionaria, planejamento de reunides,
suporte ao cliente, apresentacdes de metas, resultados, prestacao de contas e reembolso.
Contribuindo para o desenvolvimento dos colaboradores e com isso mantendo o alto nivel de
gualidade no atendimento aos clientes. Experiéncia na area administrativa como responsavel
por compras, gestdo de contratos de terceiros, pagamentos de funcionarios e fornecedores,
levantamento e escolha de fornecedores, administragdo de beneficios, gerencia de escritério
e documentacgao, elaboracao de planilhas de custos, acompanhamento de receita, controle
de estoque e logistica de entrega de produtos. Experiéncia também no gerenciamento de
carteira de iméveis numa imobilidria, prestando atendimento de exceléncia aos clientes,
atingindo assim as metas e resultados esperados. Estagio supervisionado em Seguranca do
Trabalho onde foram desenvolvidas e abordadas as seguintes tematicas: Primeiros socorros,
promogdo e prevencdo, organizacdo da salde e seguranca do trabalho, psicologia do
trabalho, gestdao ambiental, biosseguranca, programas prevencionistas e analise de riscos
(PPRA, PCMSO, CIPA, SIPAT).

Experiéncias

Renascencga Imobiliaria e Rio de Janeiro/R] e 01/2020 - 03/2020

Cargo: Atendente comercial

Principais responsabilidades: Atendimento ao publico (presencial, telefonico e virtual),
responsavel pelos processos (secretariado e administrativo), geragdo de relatorios,
acompanhamento e retorno a leads através de follow-up no sistema BaseCasa, fechamento

de orgamentos e cumprimento das metas.

URBS Imobiliaria ¢ Goiania/GO e 12/2017 - 06/2019

Cargo: Gerente comercial

Principais responsabilidades: Atendimento ao publico (presencial, telefonico e virtual),
responsavel pelos processos (secretariado e administrativo), geragdo de relatorios,

acompanhamento e retorno a leads através de follow-up no sistema Salesforce, implantagdo



de processos, gestdo de pessoas, gestdao de contratos de terceiros, fechamento de

orgamentos e cumprimento das metas.

Serrano Pastelaria e Tapiocaria ¢ Goiania/GO e 08/2016 - 10/2017

Cargo: Gerente Geral

Principais responsabilidades: Atendimento ao publico, gestdo dos pedidos dos clientes,
abertura e fechamento de caixa, responsavel por compras, conferéncia de estoque,
responsavel por pagamento de funcionarios e fornecedores, contratagdo e dispensa de

funcionarios, gestdo de pessoas, elaboracdo de marketing nas redes sociais.

Casa Fina Decoragoes ¢ Goidnia/GO e 02/2015 - 02/2016

Cargo: Assistente administrativo

Principais responsabilidades: Contratacao de colaboradores, gestdo de pessoas, gestao de
contratos de terceiros, atendimento ao publico, responsavel por compras, geragdo de
relatorios, controle de estoque, logistica de entrega de produtos, fechamento de caixa,
pagamento de funcionarios e fornecedores, fechamento de orgamentos e cumprimento das

metas.

Tecar Automoveis Assisténcia Técnica Ltda. ¢ Goiania/GO e 09/2009 - 10/2014

Cargo: Supervisora de atendimento/Gestora de treinamento

Principais responsabilidades: Supervisdao do departamento de atendimento ao cliente,
responsavel pelo departamento de SAC e CRM, contratacao de colaboradores, atendimento
ao publico, compra de equipamento de protegao individual e uniforme, geracao de relatérios,
acompanhamento e gestdo de treinamentos, gestdo de pessoas, gestdao de contratos de
terceiros, endomarketing, campanhas de marketing, fechamento de orcamentos e

cumprimento das metas.

Formacao Académica

Bacharelado em Marketing

Faculdade Nossa Senhora Aparecida (FANAP) — concluido em 2015
Técnico em Seguranga do Trabalho

Colégio Sul D Ameérica - concluido em 2010

Idiomas

Inglés (basico)
Espanhol (intermediario)

Cursos

Inbound Marketing — RD University - 2020

Inteligéncia e Pesquisa de Mercado - FGV - 2020
Desenvolvendo Sua Carreira Para o Sucesso - FIAT - 2014
Departamento Pessoal - CEPSS - 2009

Técnicas Vendas - Senac - 2007

Informatica Basica - CIAP - 2005



