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Disponibilidade para mudanca e inicio imediato

Analista Administrativo - Relacdes Exteriores

PERFIL PROFISSIONAL

Profissional com mais de 6 anos de experiéncia em fun¢des administrativas, Bacharel em Linguas Estrangeiras
Aplicadas as Negociacdes Internacionais, com Pds-Graduacdo/MBA Executivo de formacdo Analista em
Comercio Exterior.

Usuéria dos sistemas: SCP (Sistema Controle de Processos - Planejamento de Compras); ADMH (Sistema de
Gestdo Hoteleira (Reservas, estoque, compras, financeiro). Conhecimento sélido do pacote office. Atuacdo em
empresas de médio e grande porte, exercendo cargos de: Recepcionista Trilingue, Tradutora, Assistente
Administrativo e Representante de Atendimento (Servi¢os Bancérios).

v Ampla Experiéncia em Atendimento ao cliente;

v Prospeccdo e fidelizacdo de clientes bancarios em Ofertas de linhas de crédito;

v Producdo, traducdo e revisdo de artigos académicos; Apresentacdo em Feiras e Seminarios em inglés.
v Func¢bes administrativas (recebimentos, protocolos e arquivamento de documentos académico-
cientificos);

v Revisdo sistematica dos procedimentos de realizacdo de matricula académica em curso de graduacao;
v Gestdo de conflitos, planejamento estratégico, mitigacao de riscos e relacionamento interpessoal;

v Emissdo de NF’S (pessoa fisica e juridica), requerimento de material e organizagéo de setor.

Formacao multidisciplinar com habilidade Comunicativa oral e escrita nos idiomas Inglés e Espanhol; Forte
senso de lideranca, resolucdo de conflitos, facilidade adaptativa, Otimo relacionamento interpessoal.
Conhecimento multidisciplinar em &reas da economia (Comércio Exterior), administracdo, contabilidade e
marketing.

Programa BRAMEX/ Organizado pelo Grupo Coimbra de Universidades Brasileiras (GCUB) e pela Associagéo
Nacional de Universidades e Instituicdes de Educacdo Superior da Republica Mexicana (ANUIES), objetivo
promover o intercambio académico e a difusdo cultural para o estabelecimento de mecanismos de colaboracéo
para favorecer a qualidade e a exceléncia da educacdo.

FORMACAO ACADEMICA

v Pos-Graduado em MBA Executivo Analista em Comércio Exterior— Associacdo Brasileira em
Consultoria e Assessoria em Comércio Exterior - ABRACOMEX/2020

v Bacharela em Linguas Estrangeiras Aplicadas as Negociacfes Internacionais — UESC/2019
ExPERIENCIAS PROFISSIONAIS

Dez/2018 a Fev/2020 Jardim Atlantico Beach
Recepcionista Trilingue

v Atendimento pessoal (Processos de Check IN e Check OUT), realizacdo de orgcamentos e vendas de
Hospedagem em Walk In. Cooperacéo direta na Organizacdo do Setor;

v Utilizacdo diéaria e sistémica do ERP ADMH, emissdo de NF's pessoa fisica e juridica;

v Auxilio no processo de requisicdo de materiais junto ao setor de almoxarifado.



Abril/2018 a Out/2018 Universidade Estadual de Santa Cruz
Tradutora

v Responsavel por (Tradugdo e Revisdo de Artigos Académicos)

v Contribuir para a divulgacédo de trabalhos académicos realizados pelos profissionais do Centro de Pesquisas,
por meio da Traducgdo do Site para a lingua inglesa e através da participacdo em realizaces de Seminarios.

Maio/2014 a Maio/2016 Universidade Estadual de Santa Cruz
Assistente Administrativo

v Realizar interfaces com os stakeholders envolvidos, por meio das demandas diretas do alunado e coordenacao
de curso. Atendimento Pessoal e telefénico; assessoramento nos processos de Organizacao de Colegiado de
curso de graduacdo. (Realizacdo de matricula; Atualizacdo de senhas;

v Orientagdes nos tramites de Colacdo de Grau e afins). Atuacdo no envio, recebimento, protocolos e
arquivamento de documentos.

Mar/2011 a Fev/2013 Mobitel (Credicard Cartdes)
Representante de Teleatendimento

v Prospecgdo de novos clientes por meio da oferta de servico de crédito com foco no fechamento da

venda. Apresentacao de beneficios apresentados por diferentes bandeiras de cartdo; v' Atualizacdo de
bancos de dados de clientes.

IpioMA | INFORMATICA | INTERCAMBIO
% Inglés avancado | Espanhol avancado | Francés Intermediario

% Intercambio Académico - Universidad Autonoma de Sinaloa/ México (2017- 2018) - Area de Estudo:

Comércio Internacional

% Pacote Office Avancado - (Excel Intermediario)

CURSOS DE APERFEICOAMENTO
% Comunicacdo Institucional - Fundacdo FGV - 2020
+ Contabilidade Empresarial - Fundacao Bradesco- 2020
% Excel Intermediéario -SENAI CURSOS- 2020

+ Desenvolvimento de Carreira e Inteligéncia Emocional -Congresso Nacional de Relagcfes
Internacionais CONRI — 2020
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