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SUMÁRIO​	  
· Formação superior em Secretariado Executivo Bilíngue 
· Domínio das ferramentas: ​Microsoft​ Word​, ​Excel,​ ​Power Point, Outlook, Internet, SAP 
· Organização de agenda, eventos e viagens 
· Línguas: Inglês (Avançado); Português (nativo) 
· Experiência em rotinas administrativas e secretariais 
 
 
EXPERIÊNCIA ​	PROFISSIONAL​	  
 
Assistente Administrativo, CIA ZAFFARI, Porto Alegre, RS​	, junho 2014 - novembro 2018​	 
· Assessoria executiva à diretoria administrativa e gerência comercial 
· Organização e controle de agendas, viagens, eventos  
· Utilização do pacote office para criação e manutenção de planilhas, gráficos, documentos, treinamentos e apresentações 
· Gerenciamento de dados para relatórios inclusive plataforma SAP

Auxiliar Administrativo, Carlo Ferreira de Leo, Porto Alegre, RS, agosto 2013 – maio 2014​	 
· Suporte para diretoria e equipe 
· Controle de agendas e programação de eventos nível Brasil 
· Redação e tradução bilíngue  
· Relatórios diversos 
EXPERIÊNCIAS ANTERIORES: www.linkedin.com/in/michelecoronetti
  
FORMAÇÃO ​	ACADÊMICA​	  
· Tecnólogo em Secretariado Executivo, UNINTER, Porto Alegre, RS – formada em 2016 
· Técnico em Secretariado, PARALELO, São Paulo, SP - formada com SRTE 
 
Cursos 
· Liderança: Como desenvolver times de alta performance, ENDEAVOR, Porto Alegre, RS 
· Ética, VEDUCA, Porto Alegre, RS - concluído
· Redação Empresarial, CATHO, Porto Alegre, RS - concluído 
· Nova Ortografia da Língua Portuguesa, ILB, Santos, SP - concluído 
· Atendimento ao cliente, SEBRAE, Santos, SP - concluído 
 
Trabalho Voluntário e Interesses 
· Coordenadora do trabalho voluntário referente à genealogia, atendendo em CHF, palestrando e coordenando as equipes responsáveis por atendimento individual. 
