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Vera Lúcia Binotti 
Casada, Brasileira, 43 anos – 1 Filha

Rua 28 de Março, 93 – Centro
CEP 95190-000 - São Marcos/RS
Tel. para recado em horário comercial: (54) 3291.2185
Celular: (54) 9 9147.9295
E-mail: vlbinotti75@hotmail.com.br
Referência: Robson da empresa – Sumig e Guilherme Roegelin Posso - Marcopolo
Objetivo
Auxiliar administrativo
Resumo profissional
Em cada empresa que trabalhei, adquiri habilidades e competências. Sou atenta, organizada e gosto de trabalhar. Faço com critério as minhas tarefas, assim colaboro para que todos tenham facilidade, quando precisam acessar as informações. Sou uma facilitadora para o bom relacionamento de trabalho. Enfim, estou disponível para uma entrevista e nova oportunidade de trabalhar. Me qualifico em palestras, com leituras e boa redação. Minha experiência é pouca diante do que a vida tem ainda para me proporcionar.
Experiência Profissional
Junho 2014 / Julho 2018 – Arte & Estilo – 54 3291 2149 – Ibanor e Ana

Cargo: Secretária Executiva
Participação: Atendimento telefônico, cotação e compras diversas (ferro, tinta, inox, parafusos, consumíveis), fretes, organizar contas a pagar, lançamento de notas, desenvolvimento de novos fornecedores e atendimento dos colegas na fábrica (controle de EPI’s). Ajudava para os colegas realizarem exames periódicos, cursos necessários, vale transporte. Desenvolvi novos fornecedores bem interessantes para essa empresa.
Janeiro 2012/ Dezembro 2013 – Mondiale Acrílicos – 54 3291 1052 – Rogério Marcon
Cargo: Secretária Executiva
Participação: Compras, faturamentos, fretes, contas a pagar e receber.
Fevereiro 2011/ Novembro 2011 – Suspentech/ IPR – 54 3291 7071

Cargo: Secretária Executivo Bilíngue

Participação: Pesquisa de Pós-vendas e relatórios mensais, trabalhar em feira do setor.
2008 / 2011 – Escritório de Contabilidade Rech & Vanás – 54 3291 1691 – Leandro e Mário

Cargo: Auxiliar de Contabilidade

Participação: Atendimento telefônico. Atendimento a solicitação de documentos diversos (mediante autorização do cliente). Emissão de conhecimentos. Consultar documentos e certidões, no site da Receita Federal CPF ou CNPJ. Digitação das informações dos clientes, com responsabilidade no sistema.
2006 / 2007– JR ACESSÓRIOS – 54 3227.6185 – Gerente: Nereu Araldi
Cargo: Secretária
Participação: Na equipe de vendas: pesquisas com clientes (tabulava pesquisa e encaminhava para o devido representante (em Power-Point), fechamento de vendas dos representantes, atendimento para orçamentos. Reserva de vôos e hotel para representantes e visitantes. Correspondências respeitando o vocabulário comercial. Levantamento da Curva ABC, pois a pesquisa era realizada com esse cliente já fidelizado da marca, para identificar o processo da compra.
2000 / 2006 – BONTEMPO – 54 3291.8300 – Gerente: Antenor Zucco
Cargo: Recepção e telefonista / Auxiliar administrativo  
Participação: Desempenhava primeiramente recepção e telefonista. Com a oportunidade que tive da empresa: auxiliava o departamento atualizando o cadastro de profissionais das franquias, recepcionava grupos de arquitetos, auxiliava na organização dos treinamentos dos profissionais de vendas (hotel, refeições e viagens para os profissionais, material de motivação), atualização de informações no site e intranet (redigia os textos dos eventos e informações técnicas dos produtos (informadas pelo setor de desenvolvimento de produto) lidas pelos franqueados para a montagem de produto etc), redigia o informativo interno, fechamento de vendas e contato direto com as franquias (para encaminhar brindes, cumprimentos aos aniversariantes, etc).
Outras empresas: 

- Projeto Integrar / Auxiliar Administrativo: 06 meses

- Editora São Miguel / Acabamento Gráfico e Telefonista: 05 anos

- Lavanderia Real / Balconista: 01 ano

Formação Acadêmica

Dezembro de 2010 receberei a graduação em Secretário Executivo Bilíngüe dia 8 de Abril de 2011 - UCS.
2003 até 2006 – Curso de Italiano - Speakasy. 
Pós-Graduação

Docência Profissional

Outubro de 2015 até Dezembro de 2017 – FACSM (São Marcos/RS)
Formação em Espiritualidade 
De Julho até Setembro de 2018 entidade Spiritualita – Caxias do Sul/RS
Idiomas

Conhecimento da língua italiana e inglês intermediário (para atendimento telefônico).
* Usuária Word, Excel, Power-Point e Internet. Sou Comunicativa, simples e pró-ativa, faço follow-up (acompanhamento início/fim das atividades que me são delegadas).
Gosto de realizar trabalho voluntário e sou esposa de rotariano.

São Marcos/RS, 31 de Outubro de 2018.

