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- OBJETIVO / ÁREA DE INTERESSE 
 

Administrativa/Comercio exterior 
 

- RESUMO PROFISSIONAL 
 

Experiência na área Comercio Exterior com atuação nas seguintes atividades: 
 

 Follow-up e controle de processos. 

 Executar e analisar atividades relacionadas aos processos de Exportação/ Importação. 
 

 Sharepoint; 

 Conhecimento dos Incoterms; 

 Documentação; Packing List, Invoice, booking; Proforma; 

 Relatórios de gastos com exportação/ importação; Programação de pagamentos. 

 Envio de Instrução para despachante; 

 Arquivo de documentos/e arquivo morto; 

 Realizar a programação de embarque. 

 Atualização dos fretes; 

 Envio de amostras; 

 Preenchimento de planilhas; 

 Controle de produtos; 

 Interface/ suporte ao cliente; 

  

--  FFOORRMMAAÇÇÃÃOO  AACCAADDÊÊMMIICCAA  
 

Faculdade de Comercio Exterior/Claretianas – concluído em 2017. 

 
- EXPERIÊNCIA PROFISSIONAL 
 
ANA LUCIA IMOVEIS  
Cargo: Office-Girl (Assistente Administrativo)  
Período: 03/2014 a 06/2015 
 
JACK BROWN HAMBURGUERIA  
Cargo: Garçonete 
Período: 09/2016 – 01/2017  
 
SI GROUP CRIOS 
Cargo: Estagio em Comercio Exterior 
Período: 02/2017 a 12/2017 

 



- CURSOS DE APERFEIÇOAMENTO 
 
Inglês – Nível avançado.  

Alemão – Nível intermediário.  

Espanhol – Nível Básico.  

- INFORMÁTICA 

 

 Domínio do Windows, Word, Excel e Internet; 
 

- INFORMAÇÕES ADICIONAIS 

TRABALHO VOLUNTÁRIO – EGITO  

Janeiro 2018/ Março 2018 

 Vivência no Cairo; 

 Trabalho voluntário ensinando Inglês para crianças refugiadas;  

 Trabalho em equipe; 

 Desenvolvimento de atividades/Dinâmicas; 
 

INTERCÂMBIO – ALEMANHA  

Março 2018/ Fevereiro 2019 

 Au pair 

 Vivência na Alemanha. 

 Aprendendo o idioma Alemão. 

 Imersão em uma cultura nova.  
 


