MARIA CAROLINA PEREZ LUJÁN

Rua Maria Borba, 43.
Vila Buarque – São Paulo/SP - CEP: 01221-040
Cel.: +55 (11) 99283-4224
carolujan22@hotmail.com
31 anos – Solteira 

												


Formação Acadêmica

Cursando curso de Analista de Comércio Exterior
Abracomex / São Paulo. Formação em 2019.

Graduada em Secretariado Executivo Bilíngüe
Instituto Cervantes - San Juan / Argentina.

Curso Superior em Agente de Transportes de Aduana. 
AFIP – Administración Federal de Ingresos Públicos Argentina

             
                    
Treinamentos

Treinamento de Vendas.
Conduta nos Negócios.
			

Idiomas

Espanhol: Nativo
Português: Fluente
Inglês: Avançado
						
Informática

Software Linx
SAPC
Sisjuri
Sistema Operacional Windows e Internet
Pacote Office








Experiência Profissional

QTOUCH
Project Manager - Atual
Acompanhamento das etapas de embarques de exportação e importação
Conferência de documentos (Commercial invoice, Packing list, Serial number list, HBL, MBL, etc.)
[bookmark: _GoBack]Negociação de frete e seguro.
Atendimento aos clientes nacionais e estrangeiros.
Gerenciamento dos projetos desde o início/fechamento da venda, desenvolvimento e fabricação dos produtos até a entrega em destino.
Faturamentos e cobranças.
Prospecção de novos clientes.
Traduções de documentos (Português-Inglês-Espanhol)


CS traduções
Tradutora - Freelancer
Traduções e transcrições espanhol/português.


Yázigi 

Professora de Espanhol– Freelancer
Planejamento e ministração de aulas de espanhol.


Master Languages 

Professora de Espanhol – 04/2017 – 03/2018
Planejamento e ministração de aulas de espanhol in company.


Có Crivelli Advogados Associados

Assistente de Diretoria – 05/2015 – 12/2016

Organização de agenda, viagens e eventos.
Atendimento a clientes nacionais e estrangeiros.
Marketing digital.
Prospecção de clientes.
Relatórios de despesas, auxílio administrativo.
Traduções de textos (Português-Inglês-Espanhol) 
Sistema SAPC e Sisjuri.
Maio 2015 – Dezembro 2016


Centro Britânico – Unidade Vila Mariana

Professora de Espanhol – 02/2016 – 06/2016
Planejamento e ministração de aulas de espanhol. 


Empresa: Ipsos
Cargo: Recepcionista Bilíngue
Principais atividades: Atendimento de ligações nacionais e internacionais, recepção de pessoas, agendamento e organização de salas de reuniões. Suporte à diretoria e presidência quando necessário.
Recepção em eventos da empresa. Traduções de textos.
Janeiro 2014 – Maio 2015
Local: São Paulo


Empresa: SGSController
Cargo: Assistente administrativa
Principais atividades: Serviços de auxiliar contábil. Conciliação bancária. Prospecção de clientes. Organização de arquivos. Relatórios de despesas.
Tradução de documentos (espanhol e inglês)
Setembro 2013 – Janeiro 2014
Local: São Paulo


Empresa: Scala sem Costura.
	Cargo: Vendedora.
Principais atividades: Cumprimento de metas semanais e mensais de vendas, abertura, operação e fechamento do caixa caso necessário e controle de estoque.
Abril 2012 – Julho 2013
Local: São Paulo


Empresa: Kyocera Informática. 				
Cargo: Secretaria Administrativa.
Principais atividades: Orientações pessoais e telefônicas aos clientes na obtenção dos produtos da marca, tanta pessoa física como jurídica, serviços de auxiliar contábil. Faturamento. Relatórios de despesas. Assistência ao diretor geral: Organização de agenda e viagens.
Fevereiro 2010 – Abril 2011
Local: San Juan, Argentina. 
