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Sao Paulo, SP | (11) 99238-7002 / (11) 99896-3606 | dehnovaque@gmail.com | CNH Categoria: B

RESUMO PROFISSIONAL

Tenho, experiéncia com o atendimento ao publico e ao cliente, prezo, sempre pelo atendimento humanizado,
técnico e especializado; além disto, possuo experiéncia em rotinas administrativas e de escritdrio, seja, na
elaboragdo de relatdrios, documentos, planilhas e e-mail. Contudo, com base em minhas praticas, busco uma
oportunidade, nas areas administrativas: secretaria ou coordenacio. Detenho habilidades sélidas em
organizacdo, comunicacio, gestio de rotinas. Minha trajetoria em ambientes dindmicos, me
proporcionaram adquirir uma forte capacidade de planejamento, com foco nos resultados e objetivos da
empresa.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

Universidade Paulista - UNIP / Associa¢ao Unificada de Ensino Renovado Objetivo - ASSUPERO
Assistente Administrativo | Setembro/2024 — Trabalhando Atualmente

e Realizo, o suporte administrativo diario a equipe/departamento, garantindo o fluxo continuo de
informacgdes e tarefas.

e Organizo, os arquivos fisicos e digitais, mantendo-os, sempre atualizados com dados praticos uteis e
simplificados, para facil compreensao e entendimento.

e Auxilio, na gestao de agendas e no agendamento de reunides (empresas e escolas) otimizando o
tempo da equipe, diminuindo os custos com deslocamentos e roteiros desnecessarios.
Elaboro, documentos, apresentacdes e relatdrios diversos, com enfoque nas tarefas do dia e futuras.

e Efetuo, o atendimento telefonico e presencial, aos estudantes, aos calouros, aos bolsistas, recebendo
suas demandas, prestando-lhes, informacdes com clareza e as solucdes, a cada caso.

e Controlo, os materiais necessarios do escritorio, efetuando pedidos certos e pontuais, de uma maneira
assertiva, gerindo o estoque, para manter a operacao sem interrupgoes € sem gastos inapropriados.

e Colaboro, na preparagdo de eventos internos, desde o planejamento até a sua execugao.
Apoio, a comunicagdo interna e externa entre setores/secretarias redigindo e-mails e comunicados.

e Atualizo, sistemas internos para langamento de dados, acompanhamento de processos e gestao de
informacgdes.

ACF Brasil Distribuidora de Descartaveis, Higiene e Limpeza Representante de Vendas / Vendedora
Interna | Setembro/2021 — Setembro/2024

e Gerenciamento do ciclo completo de vendas de produtos descartaveis, higiene e limpeza para
clientes B2B e B2C.

e Elaboragao e acompanhamento de or¢amentos, garantindo a competitividade e a rentabilidade das
propostas.

e Desenvolvimento de planilhas de controle e acompanhamento de vendas, otimizando a gestao de
clientes e produtos.



Universidade Paulista - UNIP / Associacdo Unificada Paulista de Ensino Renovado Objetivo -
ASSUPERO 4ssistente Comercial / Divulgagdo / Analista de Relacionamento | Junho/2011 — Maio/2020 (8
anos e 11 meses)

e Captacdo de alunos e prospecgao de parcerias estratégicas por meio de blitz em stands, empresas e
escolas.

e Atendimento consultivo (presencial, telefonico e e-mail) a candidatos e alunos, prestando orientagdo
vocacional e profissional.

e Negociacdo de bolsas de estudo e parcerias, contribuindo para a expansao da base de alunos.

e Organizacdo e suporte a eventos institucionais, como feiras e palestras.
Gestdo de processos administrativos relacionados a matriculas, vestibular e reopcao de curso.

Work Telemarketing Comércio e Servicos Ltda. Agente de Telemarketing (Ativo e Receptivo) |
Dezembro/2007 — Julho/2010

e Atendimento e suporte ao cliente, garantindo a satisfacao e solucao de suas solicitagoes.
e Realizagdo de vendas de produtos financeiros (cartdo de Crédito Itat, Santander) e servigos (Recall
Honda, Provedor Oi) em ambiente de telemarketing ativo.

FORMACAO ACADEMICA

Pés-graduaciao em Comunicac¢ao Digital | Universidade Paulista (UNIP) - Cursando
Ensino Superior em Fotografia | Universidade Paulista (UNIP) - 2017 a 2019

CURSOS COMPLEMENTARES

Libras (Médulo I) | Real Libras

HABILIDADES

e Administrativas: Gestao de rotinas de escritdrio, organiza¢ao de documentos e arquivos (fisicos e
digitais), controle de suprimentos, agendamento de compromissos e reunides, elaboracao de relatorios.

e Comunicagao: Excelente comunicagdo oral e escrita, apresentacdo em publico, atendimento
consultivo, escuta ativa, clareza na transmissao de informagdes.

e Relacionamento e Vendas: Atendimento ao cliente (presencial, telefonico, e-mail), prospecg¢ao,
negociacdo, pos-venda, gerenciamento de carteira.
Tecnologia: Pacote Office (Word, Excel, PowerPoint

e Comportamentais: Organizacdo, concentragdo, comprometimento, determinacdo, eficiéncia,
humildade, assiduidade, planejamento, pré-atividade, resolucdo de problemas, adaptabilidade,
trabalho em equipe, responsabilidade social, bom relacionamento interpessoal, sempre mantendo uma
melhoria continua, com foco nos objetivos e resultados positivos.



