Brasileira, 36 anos, Solteira

Rua José Antonio de Brito, 118 - Pirituba 

CEP: 02941-030 - São Paulo – SP

Tel.: 3974-7084 residl / 9354-3757

megsmarafon@yahoo.com.br

Objetivo

Área Administrativa e Comercial 

Perfil Profissional

· Experiência na coordenação do serviço de relações com clientes, adquirindo amplos conhecimentos em atividades de Telemarketing Ativo e Receptivo;

· Êxito em promoções e na área financeira (CDC e leasing);

· Experiência em  vendas de anúncios publicitários, produção e finalização do anúncio junto a central de artes;

· Amplos conhecimentos em turismo

· Follow up, elaboração de apresentação, formulários e gráficos, organização de agenda pessoal / profissional, malote, arquivo, planejamento de viagens, controle de material para escritório, administração de contas pessoais, assessoria ao diretor  de gestão tecnológica e aos gerentes de projetos.

· Conhecimento em informática, nas plataformas PC (Windows) e MAC (System), dos seguintes softwares: OFFICE,  COREL (básico), POWER POINT, SISTEMA AMADEUS, INTRANET, SISTEMA SAP, GROUP WISE

Escolaridade
· Técnico em Secretariado (com DRT)

· Uninove – Planejamento Estratégico Empresarial 

· Alumni (cursando High Inter 3)

Cursos

· Curso de reservas, procedimento de aeroporto e bagagem (Ministrado pela Varig)

· Curso de Inglês na Bromley School of London (3 meses)

· Curso de neurolinguística (voltado ao atendimento à clientes)

· Curso de Inglês  - British School of the Netherlands

Histórico Profissional

· Revista CARAS (02/2004 a 06/2009)

                     Assessoria à Diretoria Comercial e Publicidade  em toda a rotina             

                     Administrativa / atendimento. Exp. na área de eventos;     

                     estudo de  viabilidade de veiculação de novos projetos; acompanhamento      

                     de mailing list.; relacionamento com agências de publicidade/propaganda; 

                     atendimento na área de vendas e de representantes.

· Peixoto e Cury Advogados

     Secretária  da  Área Trabalhista (10/2003 até 01/2004)

· No período de 05/2002 a 09/2003  residi na Holanda como aupair. 

· Peixoto e Cury Advogados

Secretária  da  Área Trabalhista - (11/2001 a 05/2002)

· Siemens Ltda  (temporário)

Auxiliar Administrativo / Marketing-  (07/2001 a 10/2001)

· Vallée S/A

Secretária de Diretoria – (09/1998 a 04/2000)

· Varig S/A

Atendimento ao Programa Smiles – (01/1998 a 08/1998)

· Banco Safra

Auxiliar de Escritório – (03/1997 a 10/1997) temporário

· S/A O Estado de São Paulo

Vendas de Anúncios Publicitários A (11/1995 a 03/1997)
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