Géssica Moreira dos Santos
Rua: Mateus Mascarenhas, nº 305 – Limão 27 anos, Solteira                                   
CEP: 02712-000 – São Paulo-SP                                                        
Email: gmsantos546@gmail.com                                                             
Fone: 9.6626-4637/3856-7074
Área de Interesse: Assistente Administrativo/Atendimento ao Cliente
Perfil Profissional
Possuo experiência na área administrativa e suprimentos com ênfase em cotação e reserva de passagens e hospedagens, negociação dos valores com os gestores para redução de custos, digitalização e arquivo de contrato de fornecedores; apoio nas funções administrativas para as áreas de gestão de contratos e viagens corporativas e auxílio nas demais atividades administrativas do setor. Além de experiência como arquivista com digitalização e arquivamento de documentos. Atualmente busco uma oportunidade na área de comercio exterior, com o objetivo de agregar experiência e atuar na área. Tenho facilidade no aprendizado de novas técnicas de trabalho, gerando produtividade e bom desempenho em grupo além de um bom relacionamento interpessoal e disponibilidade para novos desafios.
Formação Acadêmica                                                                          
Cursando o 3º semestre de Tecnologia em Comercio Exterior– UNINOVE
Cursos Complementares: Pacote Office 
· Excel (básico)
· Word (intermediário)
· Power Point (básico)
· Internet (intermediário)
· Outlook (intermediário)
· Windows (básico)
Cursos de Idiomas
· Yazigi- Inglês Basic 1- Cursando

Experiências Profissionais
Empresa: Clinica Fares
Cargo: Analista de Atendimento
Período: 04/2017 a 04/2017
Principais atividades: Agendamento de consultas e exames via chat e whatsapp, auxilio a ouvidoria, informações sobre valores de consultas e exames, envio de preparos de exames ao paciente.

Cargo: Assistente de RH- Promovida
Período: 05/2018 a 06/2018

Principais atividades: Recrutamento de candidatos, organização das documentações de admissão, auxilia ao analista responsável no processo seletivo, triagem de currículos para eventuais vagas.

Empresa: Tivit Terceirização de Processos
Cargo: Estagiário
Período: 04/2015 a 12/2016.
[bookmark: _GoBack]Principais atividades: cotação e reserva de passagens e hospedagens, negociação dos valores para redução de custo da aera, digitalização e arquivo de contrato de fornecedores, apoio nas funções administrativas para as áreas de gestão de contratos e viagens corporativas; auxílio nas demais atividades administrativas
Empresa: CSO Design e Comunicação
Cargo: Auxiliar Administrativa
Período: 07/2014 a 10/2014
Principais atividades: Atendimento ao cliente, organização de documentos, prospecção de clientes para a empresa, organização de planilhas de clientes.

Empresa: Shopping Center Norte                                                                         
Cargo: Estagio em Auditoria
Período:01/2014 a 05/2014 
Principais Atividades: Auditoria das compras feitas diariamente nas lojas, registrando cada uma das compras em tablet para levantamento no final do mês. Observar e retratar como era a organização da loja, comportamento do vendedor com o cliente, limpeza e etc.
 Empresa: Banco do Brasil                                                                         
 Cargo:  Estagiaria Administrativa                                                             
 Período: 03/2012 a 09/2013                                                                  
 Principais atividades: Arquivamentos de documentos do setor de Pessoa Jurídica da agência, digitalização de documentações do setor de credito imobiliário, Cálculos de cotação de Seguro Auto, Atendimento ao Cliente, Elaboração de Planilhas, Arquivamento de documentação da área de recursos humanos e atendimento telefônico

Empresa: Recall do Brasil 
Cargo: Arquivista I  
Período: 18/07/2011 a 20/02/2012      
Principais atividades: Analise de documentações de perda total do setor sinistro auto Marítima Seguros seja documentos físicos ou eletrônicos, preparações de notas fiscais de peças e de oficinas para envio às contas a pagar da seguradora.






